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Hoja de Resumen  Ejecutivo 
La iniciativa para una Propuesta de un Sistema Administrativo Financiero para Bares, Discotecas 
que incluyen Espectáculos Públicos en el Distrito Metropolitano de Quito, nace de un problema 
muy común que  es el incremento de los centros de diversión nocturnos en el Norte, Sur y Centro 
de la ciudad,  es por ello que es necesario orientarlos para un  buen manejo del negocio, que  
además de recibir buenos ingresos para sus propietarios; aporten a la comunidad, creando fuentes 
de trabajo digno  basados en la ley. 
Una vez que se  conforme un equipo de trabajo idóneo o talento humano;  el Administrador debe 
saber manejar los elementos del Sistema Administrativo, ya que se encontrará con sistemas 
complejos, debe aplicar las cuatro funciones del Proceso Administrativo y un buen Control Interno 
que lo llevará a la eficacia. 
Es muy importante elegir un software contable de acuerdo a los requerimientos del negocio, por lo 
que  se  sugiere el Sistema Practisis,  
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ABSTRAC 
The initiative for a proposal of a Financial Management System for Bars, Clubs, including public 
performances in the Metropolitan District of Quito, born of a very common problem is the increase 
in nightly entertainment centers in the North, South and Downtown. 
Which is why we need to guide them to good business management, in addition to receiving good 
money for their owners, contribute to the community, creating decent jobs based on the law. 
Once a team working under ideal or human talent, the administrator must know how to manage the 
elements of the administrative system, and meet complex systems, you must apply the four 
functions of process management and good internal control, which will effectively. 
It is very important to choose accounting software according to business requirements, so it is 
suggested Practisis System. 
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INTRODUCCIÓN 
 
El presente trabajo de investigación, va dirigido a la propuesta de un Sistema Administrativo 
Financiero para Bares, Discotecas que incluyen espectáculos públicos en el Distrito Metropolitano  
de Quito. 
En su primer capítulo se analiza su entorno geográfico, político, económico, micro empresarial, 
tecnológico y social, los cuales son factores directos ya que en base a ellos nos podremos guiar para 
saber en que ambiente o grupo social tenemos para aplicar nuestro negocio, conocemos que 
cantidad de turistas ingresan a nuestro Distrito Metropolitano de Quito en busca de los sectores o 
maravillas turísticas que posee Quito, lo cual nos beneficia notablemente debido a que, es parte de 
el entretenimiento las veladas nocturnas en bares y discotecas que son un aperitivo para el turista. 
Nos da las guías para trabajar apegados a la ley, a normas y así desarrollar plenamente nuestra 
actividad, podemos investigar con que herramientas tecnológicas contamos para aprovecharlas y 
difundir la imagen del negocio a miles de personas o clientes. 
En base a la parte social es muy grato saber que este tipo de negocios como son los bares y 
discotecas ubicados como microempresas crean fuentes de trabajo, y por ende el buen vivir a las 
personas que convencidas que no es un simple bar o discoteca, sino es una empresa que manejada 
bajo lineamientos del Ministerio de Relaciones Laborales, IESS, SRI, le dan al empleado 
estabilidad laboral. 
En el segundo capítulo  se definen términos como teoría de sistemas, definición e importancia de 
sistemas, clases de sistemas, características de sistemas, definición de sistemas administrativos, 
objetivos de los sistemas administrativos, generalidades sobre los procedimientos, ventajas y 
desventajas de los procedimientos, características de los procedimientos, clasificación de los 
procedimientos, principios y procedimientos contables, control interno, eficiencia, el proceso 
administrativo como tal, principios administrativos y foda. En este capítulo el Administrador se 
enmarca en todos los contextos que conlleva una buena Administración APO (Administración por 
Objetivos), definiciones que le permitirán manejar sistemas complejos ya que los componentes 
físicos y el comportamiento humano son delicados de manejar. 
Pero la parte teórica le permitirá lograr una habilidad para manejar los elementos que conforman un 
sistema.  
En el tercer capítulo se va a detallar la propuesta del Sistema Administrativo Financiero para Bares, 
Discotecas que incluyen Espectáculos Públicos en el Distrito Metropolitano de Quito; en el que se 
detallará funciones y responsabilidades del personal Administrativo y Operativo, lo cual permitirá 
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al empleado cumplir con sus funciones a cabalidad ya que de antemano sus tareas fueron 
analizadas para ser designadas de manera equitativa y de acuerdo al cargo. 
De esta manera el empleado podrá desarrollarse plenamente en su área y crecer como profesional. 
 El diseño de un organigrama estructural el cual permite visualizar la jerarquización de la autoridad 
y responsabilidad, dará la pauta para que nadie se tome atribuciones que no le compete, ya que en 
el caso de no existir  un organigrama  ocasionará conflictos entre el personal y mala ejecución de 
tareas. 
El cuarto capítulo es el caso de aplicación del Sistema Administrativo Financiero para Bares y 
Discotecas, se enfoca a la parte de la Unidad Administrativa, la actividad que se desarrolla, y el 
documento fuente; enlazados con el organigrama estructural. 
Nos enfocamos en la parte del personal desde su inicio es decir desde su contratación y legalización 
del contrato en el Ministerio de Relaciones Laborales, con su debido aviso de entrada al IESS, 
procedimientos propios para la contratación. 
También se enmarca la parte remunerativa, derechos y obligaciones del personal, sanciones, 
prohibiciones del trabajador, quejas reclamos, manejo de uniformes, horarios, descuentos, pago de 
sueldos, que le permite tanto a la parte Administrativa como Operativa saber como debe actuar ante 
circunstancias propias del manejo de un negocio. 
Adicional en este capítulo es importante indicar como se desarrolla los procesos de compras, 
servicios, entrega de productos para la venta,  ventas al contado, a crédito, procedimientos de cierre 
de caja, arqueos sorpresivos, inventarios, tipos de inventarios para este tipo de negocio, ajustes de 
diferencias en inventarios; estos procedimientos le servirán en mayor grado a la parte 
Administrativa, para el buen manejo del capital invertido por los dueños. 
También se describe el proceso contable como son la cartera, elaboración de cheques, su 
legalización, pago a proveedores, impuestos, y balances que nos proporciona el software contable 
adecuado para este tipo de negocio. 
Este software contable nos permitirá tener la información de contabilidad al día, 
proporcionándonos  reportes, valiosos para un adecuado control y sobre todo para la toma de 
decisiones por parte de la Gerencia. 
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CAPÍTULO I 
1. ANÁLISIS DEL SECTOR MICROEMPRESARIAL 
1.1 ENTORNO GEOGRÁFICO 
El Distrito Metropolitano de Quito está localizado en la provincia de Pichincha, situada en la zona 
central norte de la Cordillera de los Andes, que atraviesa el Ecuador de Norte a Sur. “La provincia 
tiene un área de 1.358.100 hectáreas;  de las cuales el Distrito Metropolitano comprende más de 
290.746 hectáreas, incluyendo a la ciudad de Quito propiamente dicha así como a 24 parroquias 
cercanas que rodean al núcleo sociable. Dentro de esta región metropolitana ampliamente definida, 
la zona poblada cubre 37.091 hectáreas, que constituyen el área considerada de Quito propiamente 
dicha, rodeada por aproximadamente 253.655 hectáreas de zonas periurbanas, lindantes”.1 
El Distrito Metropolitano de Quito está conformado por parroquias las mismas que se encuentran 
agrupadas de la siguiente manera: 
 
Parroquias Urbanas: Guamaní, Turubamba, La Ecuatoriana, Quitumbe, Chillogallo, La Mena, 
Solanda, La Argelia, San Bartolo, La Ferroviaria, Chilibulo, La Magdalena, Chimbacalle, 
Puengasí, La Libertad, Centro Histórico, Itchimbía, San Juan, Belisario, Quevedo, Mariscal Sucre, 
Iñaquito, Rumipamba, Jipijapa, Cochapamba, Concepción, Kennedy, San Isidro del Inca, 
Cotocollao, Ponceano, Comité del Pueblo, El Condado, Carcelén. 
 
Parroquias Rurales: Lloa, Nono, Pacto, Gualea, Nanegalito, Nanegal, Calacalí, San Antonio, 
Pomásqui, San José de Minas, Atahualpa, Perucho, Puéllaro, Chavezpamba, Calderón, Llano 
Chico, Zámbiza, Nayón, Tumbaco, Cumbayá, Guangopolo, Alangasí, La Merced, Conocoto, 
Amaguaña, Pintag, Guayllabamba, El Quinche, Yaruquí, Tababela, Puembo, Pifo y Checa. 
  
                                                     
1 IMQ,1992ª;Gómez,1989 
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Gráfico No 1 Distrito Metropolitano de Quito-Distribución de la Población 
 
FUENTE: IMQ, 1992a; Gómez, 1989 
Es importante indicar que “la población es de 2´239.191 habitantes de Quito el 65% son quiteños, 
mientras el 35% son inmigrantes internos, es decir, provienen de otros cantones y provincias, según 
los resultados del censo de población y vivienda 2010”.2 
Toda esta situación geográfica que nos brinda el Distrito Metropolitano de Quito, es aprovechada 
por diversos sectores micro empresariales; y es por ello que el turismo ha ido incrementándose 
debido a que el encanto histórico y patrimonial con aspectos de una ciudad moderna y cosmopolita. 
A lo largo del todo el año, en la capital se desarrollan múltiples actividades que le llevarán a 
conocer a su cálida gente y ser parte de esta milenaria ciudad. Debido a la diversidad de atractivos 
que se los disfruta en la mañana. 
 Y en la noche esta gran cantidad de turistas nacionales o extranjeros, terminan su genial recorrido 
en los bares o discotecas como postre a todo este paseo. 
                                                     
2 www.inec.gob.ec 
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El Distrito Metropolitano de Quito es un lugar con diversas bondades turísticas como  las 7 
maravillas de Quito: 
1. Estación de Ferrocarril de Chimbacalle 
2. Iglesia de la Compañía de Jesús 
3. Convento de San Francisco 
4. Basílica del Voto Nacional 
5. Santuario de la Virgen de El Quinche 
6. Plaza de la Independencia 
7. Virgen de El Panecillo 
Pero no hay que dejar de lado los sobrenombres y  espectáculos que llaman mucho la  atención al 
turista como: 
Quito la ciudad de los dos cielos. Desde los 2.800 metros de altura por sobre el mar, acariciando 
las estribaciones del volcán Pichincha y determinado su ubicación en el Centro del Mundo, Quito 
es una belleza natural y cultural cuyo conjunto monumental de la época de su nacimiento, allá por 
el siglo XVI, le ha valido la designación de Patrimonio Cultural de la Humanidad y de Capital 
Americana de la Cultura 2011.  
Semana Santa en Quito. Experimente la fe y el fervor en una semana completa de magníficas 
ceremonias que toman lugar en el Centro Histórico, por esta celebración llegan turistas, que 
conocen y regresan. 
La procesión del Jesús del Gran Poder se realiza el Viernes Santo en Quito a partir de la década de 
los sesenta. Actualmente es una de las mayores manifestaciones de fe popular en la ciudad que 
convoca a alrededor de noventa mil fieles, devotos y espectadores que inundan el Centro Histórico 
de la ciudad. La procesión inicia en San Francisco a las 12:00, hora en la que Poncio Pilatos 
condenó a muerte a Jesús. Los cucuruchos, junto con las Verónicas, son personajes tradicionales 
que acompañan las figuras de Jesús del Gran Poder y de la Virgen Dolorosa. 
Los cucuruchos simbolizan a los penitentes que, vestidos con túnicas moradas y bonetes altos en 
forma de cono, muestran su arrepentimiento y su voluntad de cambio. Las Verónicas son las 
mujeres que recuerdan a aquella que se acercó a Jesús mientras iba al Calvario y le limpió el rostro 
cubierto de sudor y sangre y en cuyo lienzo quedó impregnado el rostro de Jesucristo. En Quito, las 
Verónicas también visten de morado y llevan el rostro cubierto con un velo negro 
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Cucuruchos, bandas musicales y Verónicas salen a las 12:00 en silencio de la iglesia de San 
Francisco. Se abren espacio entre la multitud que espera al Jesús del Gran Poder para acompañarlo 
en su calvario.  
Fiestas de Quito. Desde finales de noviembre hasta el 6 de diciembre, la capital se enciende con 
todas celebraciones por la Fundación Española de la ciudad.  
Noches Patrimoniales. Sea parte de toda la actividad cultural que invade el Centro Histórico todos 
los sábados por la noche. Descubra secreto y rincones escondidos a través de los recorridos 
nocturnos guiados por personajes tradicionales quiteños. 
Centro Histórico La Ronda.- 
La calle La Ronda fue restaurada completamente durante el año 2006. La calle Morales era el 
corazón bohemio del Centro Histórico a mediados del siglo XX, donde abundaban casas de artistas, 
artesanos, pintores, poetas y músicos. Lamentablemente sufrió un deterioro constante hasta que el 
proyecto para resucitarlo volvió a darle vida. Hoy, La Ronda ha recuperado su encanto con 
galerías, cafés y tiendas que ocupan las casas viejas. Esto incluye una familia que hace las 
hermosas velas de colores en forma de flores y que son utilizadas durante procesiones religiosas, 
otra que sirve las 'empanadas de viento' más finas de Quito y un gran café cultural, la Casa 707. 
La Ronda era una conexión importante a la ciudad antigua como acceso por el costado sur. Fue en 
tiempos preincaicos y pre hispanos un camino hacia el río de la ciudad para la gente del lugar. En la 
Colonia y en la era de la Independencia, la calle fue una vía importante para traer enfermos al 
Hospital San Juan de Dios, ubicado a su costado, en la parte occidental. Actualmente, el hospital es 
la casa de un Museo de primera clase en la ciudad de Quito 
Quito Verano. Con la llegada del verano inicia una amplia oferta de actividades culturales y 
turísticas para disfrutar esta temporada en la ciudad.  
Rutas turísticas. Quito Turismo ofrece a todos los ciudadanos y visitantes la oportunidad de 
conocer y admirar la ciudad y sus alrededores a través de novedosos paseos hacia distintos 
atractivos del DMQ. 
Admire la ciudad desde sus Miradores. Quito se aprecia en todo su esplendor desde las alturas y 
sus miradores ofrecen una vista fantástica, panorámicas hacia el trazo arquitectónico del Centro 
Histórico y hacia la denominada “Avenida de los Volcanes”.  
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El Ferrocarril desde Quito.  El tren rehabilitado desde la restaurada estación de Chimbacalle que 
permite  viajar por la Avenida de los Volcanes.  
Tabla  No 1 El turismo en el Ecuador 
 
Fuente: Anuarios de migración internacional INEC 
Tabla No 2 Turistas que ingresan al Ecuador 
MES 2008 2009 2010 2011 2012 
  
VAR% 
2012/2011 
ENE 92.378 86.544 96.109 105.541 127.119 20,45 
FEB 74.174 72.742 89.924 86.424 99.551 15,19 
MAR 77.946 72.226 82.452 87.486 96.975 10,85 
ABR 67.557 72.910 70.540 87.509     
MAY 74.667 70.277 77.618 82.811     
JUN 89.262 89.889 91.602 99.944     
JUL 109.250 102.571 110.545 117.997     
AGO 96.336 87.221 95.219 98.987     
SEP 73.757 68.124 71.776 80.083     
OCT 79.814 77.960 83.701 88.338     
NOV 83.458 76.965 81.253 92.566     
DIC 86.698 91.070 96.359 113.292     
TOTAL 1.005.297 968.499 1.047.098 1.140.978     
Fuente: Anuarios de migración internacional INEC 
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1.2 ENTORNO POLÍTICO 
 
Con la fuerza de un huracán llegó para quedarse, aunque hasta el 2005, cuando se posesionó como 
ministro de Economía de Alfredo Palacio, era un desconocido. Rafael Correa Delgado (Guayaquil, 
1963) pasó de las aulas de la Universidad San Francisco de Quito a navegar con gran solvencia en 
la política del Ecuador. Su campaña presidencial gracias a su capacidad innata de comunicación y 
una estrategia trabajada al milímetro, creció como la espuma. 
Desde su llegada al poder en el año 2006, ha sido el Presidente más popular desde el regreso a la 
democracia. Aún no está claro adónde llegará con el vuelco institucional de su Revolución 
Ciudadana. 
 
“En esta Revolución Ciudadana se ha procurado regularizar y cuidar al ciudadano de excesos es 
por ello que los Ministerios de Gobierno y de Turismo firmaron el Acuerdo Interministerial No. 
1460, que establece políticas conjuntas para regular la venta de bebidas alcohólicas de cualquier 
tipo, en establecimientos comerciales y de diversión, como mecanismo para mejorar la seguridad 
ciudadana y promover el turismo sano en el país”3. 
Los Secretarios de Estado señalaron que son una serie de políticas públicas orientadas al trabajo, a 
la sana diversión, la salud y garantizar a todos los ecuatorianos mayor nivel de seguridad 
ciudadana. 
De lunes a jueves, el expendio de licores está autorizado hasta las 00:00; los viernes y sábado hasta 
las 02:00; y los días domingo queda prohibida la venta de licores en ningún local en todo el país. 
Además, se prohíbe la venta o entrega gratuita de bebidas alcohólicas en las estaciones de servicio 
o gasolineras, a partir del 16 de julio del año (2010). 
El Ministro de Gobierno, Policía y Cultos, doctor Gustavo Jalkh, recalcó la importancia de esta 
disposición, en consideración que el 10% de los homicidios cometidos en el país tienen relación 
con el consumo de alcohol. 
Aclaró que la medida únicamente regula el expendio de licor, y no afecta los horarios de 
funcionamiento de los locales de diversión, por tanto, podrán seguir funcionando, dentro de los 
horarios autorizados. 
                                                     
3 www.elciudadano.gob.ec 
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El control del cumplimiento de la medida se realizará con la participación de las Intendencias, 
Policía Nacional, Comisarías, así como la colaboración de los gobiernos locales y la ciudadanía. 
Las sanciones a quienes contravengan la disposición serán de acuerdo a las leyes pertinentes; 
incluidos a personas que consuman licor en las vías públicas o dentro de vehículos. 
El Ministro de Turismo, Fredy Ehlers, aspira que la medida regulatoria mejore los niveles de 
turismo en el país, con una sociedad más sana y segura 
Organización mundial del turismo brindará apoyo técnico a Ecuador 
El Ministro Ehlers hizo conocer a la máxima autoridad del turismo en el mundo, que el presidente 
Rafael Correa está empeñado en que el Ecuador, convierta al turismo en su primera fuente de 
ingresos. 
El Ministro de Turismo de Ecuador recibirá apoyo técnico de la Organización Mundial del Turismo 
(OMT), como resultado de la reunión que mantuvo en Madrid, el Ministro Freddy Ehlers con el 
Secretario General de este organismo, Taleb Rifai. 
El Ministro Freddy Ehlers en compañía del Embajador de Ecuador en España, Galo Chiriboga 
Zambrano, explicó los aspectos más importantes de la política ecuatoriana en materia de turismo. 
De igual forma, solicitó la asistencia técnica de la Organización Internacional para apuntalar los 
aspectos más relevantes de la misma. 
Así mismo dio a conocer a la máxima autoridad del turismo en el mundo, que el Presidente Rafael 
Correa Delgado, está empeñado en que el Ecuador, convierta al turismo en su primera fuente de 
ingreso y destacó el apoyo que brinda para la consecución de este objetivo. 
Recalcó la importancia que tiene para el Ecuador la práctica de un turismo más consciente, 
sustentable y respetuoso con el entorno, por lo cual, el Secretario Taleb Rifai ofreció la realización 
en Ecuador, de un taller, auspiciado por la OMT, con el fin de contribuir a perfeccionar estas 
políticas de interés nacional, en el que participarían todos los actores comprometidos con el sector 
turístico. 
Ecuador prevee crecimiento del 7% en turismo extranjero durante 2012 
Calcula que este año llegarán al país 1.214.000 millones de visitantes, informa  la Secretaría de 
Comunicación de la Presidencia 
Durante 2011, más de 1'128.000 turistas extranjeros llegaron a Ecuador, lo que supuso un aumento 
del 8% respecto a los 1'044.000 visitantes que lo hicieron en 2010, indicó la Dirección de 
Inteligencia de Mercados del Ministerio de Turismo. 
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Según las estadísticas oficiales, el resultado positivo se debe a la aplicación de un Plan Integral de 
Marketing Turístico 2010-2014, que busca posicionar a Ecuador como “líder del turismo 
consciente y sostenible” 
“La estadística señala además que entre enero y noviembre de 2011, Colombia ocupó el primer 
lugar en el registro de llegadas con 235.516 turistas, seguido de Estados Unidos con 215.979, Perú 
con 133.985, España con 55.441, Argentina con 33.226, Venezuela con 32.485 y Chile con 30.998. 
Luego se ubicaron Alemania con 24.524 turistas, Cuba con 22.278, Canadá con 22.104, Gran 
Bretaña con 21.402, Francia con 19.084, México con 16.672, Brasil con 16.110 e Italia con 13693. 
Esas cifras demuestran un importante incremento del turismo desde países suramericanos, ya que 
respecto al mismo periodo de 2010, se observa un aumento del 29% en las visita de colombianos, 
21% de chilenos, 18% de venezolanos, 17% de argentinos e igual índice de brasileños. 
También el turismo desde México registró un aumento del 15% entre enero y noviembre del año 
pasado, con relación al mismo periodo de 2010, precisa la estadística.”4 
Quito participó en la Feria Internacional de Turismo 2012 
También se estableció que Quito sea sede, en el mes de noviembre, de la reunión anual de la 
Federación de Operadores Turísticos de España (FEAP) 
Con la presencia de los Príncipes de Asturias, el 18 de enero se inauguró en Madrid, la XXXII 
edición de la Feria internacional de Turismo (FITUR), la más importante de España y una de las 
reconocidas a nivel mundial que reunió en nueve pabellones de la Institución Ferial de Madrid 
(IFEMA) A 9500 empresas de 167 países y regiones. 
El ministro de Turismo, Freddy Ehlers, destacó las bondades que ofrece el país al turismo 
internacional y presentó los eventos internacionales que tendrán sede en Ecuador  el presente año, 
entre los cuales subrayó el Congreso Interamericano  de Turismo de países miembros de la 
Organización de Estados Americanos OEA, la reunión de las Américas organizada por la 
Organización Mundial de Turismo (OMT) y el Congreso Mundial sobre el Turismo de conciencia, 
que es un enunciado promocionado por el Ministerio de Turismo ecuatoriano. 
“Las estadísticas indican que el número de llegadas internacionales a Ecuador ascendió al 9%, 
cifras bastante alentadoras puesto que ésta duplicada la tasa internacional de crecimiento (4.5%) 
que tuvo el mundo, así lo aseguró Marcelo Risi, representante de la Organización Mundial de 
Turismo. 
                                                     
4 www.eluniverso.com 
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Quito Turismo ha participado en más de 15 citas con medios de comunicación y operadores 
turísticos, entre los cuales se promocionaron los atractivos más importantes de la ciudad, 
posicionándola como uno de los principales destinos turísticos a nivel mundial. 
También se ha establecido que Quito la sede, en el mes de noviembre, de la reunión anual de la 
Federación de Operadores Turísticos de España (FEAP), en la que darán cita aproximadamente a 
400 operadores de turismo lo que representaría una excelente oportunidad para establecer nexos 
con el sector turístico español. 
La Feria Internacional de Turismo 2012 se celebra con un espacio expositivo de 75000 metros 
cuadrados repartidos en 10 pabellones y con 9500 empresas participantes. Se prevé  que la 
trigésima segunda edición de la feria; y finalice con un número de visitantes similar o incluso 
superior a la de 2011 cuando se alcanzó la cifra de 209.260”.5 
Regularización por parte de entes de control para este tipo de negocios 
La Dirección Metropolitana Ambiental pone a disposición de los sectores industriales de bajo y 
mediano impacto, comercio, servicios, centros de diversión, talleres artesanales y otros que 
funcionan en el Distrito Metropolitano de Quito. 
 
Guías de Práctica Ambientales Sectoriales y Generales, como respuesta a una serie de 
necesidades concretas referentes a la gestión ambiental. La Dirección Metropolitana Ambiental con 
la publicación de este material pretende contribuir en la aplicación e implementación de sus 
lineamientos. 
 
Para bares discotecas similares 
El conocimiento que existe sobre la legislación ambiental, y por ser un sector fluctuante que 
funciona en su mayor parte con la infraestructura mínima y en condiciones de arrendatario. En 
consecuencia, el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, a través de la Dirección 
Metropolitana Ambiental en cumplimiento a lo dispuesto en la Ordenanza Sustitutiva del Titulo V, 
“De La Prevención y Control del Medio Ambiente”, Capitulo V, expide las guías de prácticas 
ambientales para los sectores de industrias de bajo impacto”6 
  
                                                     
5 www.ecuadorinmediato.com 
6Resolución No 0002 Dirección Metropolitana del Medio Ambiente, SECCION II Bares, Discotecas y similares, Art 5, pág. 7 
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Antecedentes 
En el Distrito Metropolitano de Quito se ha logrado un significativo desarrollo empresarial, junto a 
la presencia de importantes actividades vinculadas con los sectores de servicios y comercios 
concentrados en el medio urbano. El desarrollo económico y comercial de la ciudad, que tiene un 
total aproximado de 2 millones de habitantes. 
Generando la proliferación de establecimientos que satisfagan la necesidad de bienes de consumo y 
servicios de interés público, De las 28.745 sociedades registradas en la Superintendencia de 
Compañías en 2003, 9.927 (el 35%) corresponden a Pichincha. 
Descripción y detalle de las guías de prácticas ambientales 
De conformidad a lo previsto por el Código Municipal vigente se emiten las siguientes Guías de 
Prácticas Ambientales, es la siguiente: 
 
1. Emisiones de ruido 
1.1 Los establecimientos que cuenten con equipos de sonido, amplificación, parlantes, altavoces, 
deberán contar con aislamiento acústico (puertas, ventanas, paredes, techo) con el objeto de 
controlar que las emisiones de ruido generado en su interior, no rebase los niveles permitidos al 
exterior de acuerdo a la zonificación. 
 
2. Gestión de residuos 
2.1 Los residuos sólidos deberán ser separados en la fuente, los residuos biodegradables 
(orgánicos) de los no biodegradables (inorgánicos); y deberán ser entregados al gestor ambiental 
autorizado, y en fundas adecuadas. 
 
3. Emisiones gaseosas a la atmósfera 
3.1 En el caso de que el establecimiento cuente con grupos electrógenos cuyo uso sea más de 60 
horas por semestre y su potencia supere los 37 KW, deberán presentar las caracterizaciones físico-
químicas de sus emisiones gaseosas en el mes de noviembre de cada año. 
 
4. Gestión ante riesgos 
4.1. El establecimiento deberá acatar las disposiciones del Reglamento de Prevención de Incendios 
y recomendaciones establecidas por el Cuerpo de Bomberos. 
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Del control de las guías de prácticas ambientales 
El control de las actividades que generan impactos ambientales no significativos, sujetos al 
cumplimiento de Guías de Prácticas Ambientales (GPA) sectoriales y generales, se realizará 
mediante inspecciones en el establecimiento. 
1.3 ENTORNO ECONÓMICO
7
 
La economía ecuatoriana se ha caracterizado por implementar una política expansiva del gasto 
público desde el año 2007, esta política si bien ha generado crecimiento económico (salvo en el año 
2009) y recuperación del ingreso per cápita, no ha sido efectiva para disminuir los niveles de 
desempleo que se han mantenido entre el 7% y el 8%, más bien empujó a la demanda interna de tal 
forma, que se incrementó el consumo de productos importados, lo que afecta a la balanza comercial 
y a la cuenta corriente que cada año son más negativas. 
Gráfico No 2 Índice de desempleo 
 
El aumento de la demanda interna por encima de la producción , junto al alto valor de los productos 
agrícolas y materias primas en el mundo, también inciden en que el nivel de precios observado en 
la economía ecuatoriana sea ligeramente alto al ubicarse en 4,9%  hasta noviembre 2011, y que 
para 2012 se espera alcance el 5.14% 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                     
7 Artículo de Revista Ekos-Enero 2012 
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Gráfico No 3 Inflación (variación anual) 
 
 
“Para 2012 se espera que el gasto público se ubique alrededor de USD 27 mil millones, tres veces 
más que los USD 9 mil millones observados en 2006, lo que supone un déficit fiscal de alrededor 
de USD 4 mil millones (7% del PIB). Este déficit deberá financiarse principalmente con deuda 
externa, si bien el nivel de deuda de la economía ecuatoriana (20% del PIB) no es demasiado alto 
frente al de otras naciones, el reto en el 2012 consistirá en encontrar prestamistas dada la 
volatilidad de los mercados y la situación económica mundial.”8 
 
La balanza de pagos.-mide la entrada y salida de divisas del país, se compone de la cuenta 
corriente mas la cuenta de capital, con una cuenta corriente cada vez más negativa, la deuda externa 
es necesaria también para equilibrar la balanza de pagos. Si no se logra cubrir el déficit de cuenta 
corriente, la salida de divisas generará una pérdida de reservas que pueden debilitar la solidez de la 
dolarización en la economía. 
Es por esta razón que el gobierno ecuatoriano, está tomando medidas para evitar la salida de divisas 
y proteger la balanza de pagos, de esta forma se incrementó el impuesto a la salida de capitales y se 
han planteado impuestos y aranceles para productos importados. 
 
Bajo este contexto se desarrollará la actividad económica durante 2012. Donde adicionalmente a la 
deuda externa, se necesitará mantener la inversión extranjera que entró durante el 2011 y que 
permitió la recuperación de la economía ecuatoriana que se espera reporte un crecimiento para el 
2011 del 5,8% de acuerdo al FMI y de 6,50% de acuerdo al BCE. 
 
                                                     
8 Artículo de Revista Ekos-Enero 2012 
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El PIB es resultado del nivel de consumo, gasto público, inversión, exportaciones e importaciones 
que mantiene la economía en un periodo determinado de tiempo. En base a información anual 
sobre la evolución del PIB, se observa que el consumo es la variable que mayor importancia tiene 
dentro del PIB al mantener una participación del 65% (promedio anual, periodo 1965-2011), por 
tanto es una variable de gran relevancia para el análisis y estimación de la actividad económica. 
Gráfico No 4 Inflación (variación anual) 
 
 
De acuerdo a las previsiones macroeconómicas del BCE se estima que el consumo final de los 
hogares alcanzará los USD 47,2 mil millones en el 2012, mientras que el consumo del gobierno 
superará los USD 8 mil millones. 
 
Sin embargo, es importante considerar la situación del sector externo, tanto el BCE como el MEF 
en su programación cua trianual estiman que se mantendrá un déficit de balanza comercial, dado 
por un mayor crecimiento de las importaciones (3,96% con respecto a 2011) sobre las 
exportaciones (2,95%). De acuerdo al BCE la balanza comercial se ubicará en –USD 3351 millones 
de dólares del 2000. 
 
Al incluir estas consideraciones, en un modelo econométrico, la Unidad de Análisis Económico de 
Corporación EKOS estima que el PIB tendrá un crecimiento en el año 2012 entre el 4,5 y 4,7%, sin 
embargo la proyección oficial del BCE y MEF se encuentra en 5,35%, tasa de crecimiento que 
además de encontrarse influenciada por las variables anteriormente descritas también está 
relacionada al crecimiento esperado de la inversión o FBKF en el país de 5,33% para 2012 
 
El FMI en cambio mantiene una expectativa de crecimiento para el 2012 del 3,8%, lo que 
corresponde a un PIB nominal de USD 71,6 mil millones, así se alcanzará un ingreso per cápita de 
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la población de USD 4 700, lo que equivale a un ingreso per cápita anual de USD 8 600 dólares 
medidos en términos de poder de paridad de compra. 
 
De esta forma se espera que se mantengan altos los precios de los productos de exportación como 
el petróleo, banano, camarón y flores, que fluctuarán entre los niveles observados durante 2011 
 
1.4 ENTORNO MICRO EMPRESARIAL
9
 
OBJETIVOS DE LAS MICRO EMPRESAS Crear microempresas sustentables con mínimo costo 
financiero. Generar fuentes de trabajo estables en las comunidades, promover la cultura 
emprendedora, generar redes de apoyo de tipo técnico y financiero para la reinserción de los 
emprendedores en la actividad económica Marco legal sobre el cual se brindará el soporte y 
financiamiento a la microempresa  
 VENTAJAS DE LA MICRO EMPRESAS Al igual que la pequeña y mediana empresa es una 
fuente generadora de empleos. Se transforman con gran facilidad por no poseer una estructura 
rígida Generar redes de apoyo de tipo técnico y financiero para la reinserción de los emprendedores 
en la actividad económica Marco legal sobre el cual se brindará el soporte y financiamiento a la 
microempresa  
 DESVENTAJAS DE LA MICRO EMPRESAS Utilizan tecnología ya superada. Dificultad de 
acceso a crédito. Sus integrantes tienen falta de conocimientos y técnicas para una productividad 
más eficiente. La producción generalmente, va encaminada solamente al Mercado interno   
 ECUADOR No posee un sistema que le permita a las pymes prever las futuras necesidades que 
pueda tener el consumidor, un sistema que brinde soluciones a los posibles problemas que pueden 
presentar, termina en el hecho de una disminución de la demanda de su producto o servicio. 
 MINISTERIO DE TRABAJO Toma como propia la gestión de la microempresa coordinando las 
actividades con otras instituciones: Cámara Nacional de Microempresas, Cámaras de la pequeña 
Empresa, CFN, Ministerio de Industrias.  
EL PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA TOMÓ EL TEMA Y CREÓ MEDIANTE REGISTRO 
OFICIAL DEL 20 DE MARZO DEL 2002: El Consejo Nacional de la Microempresa 
(CONMICRO)  
                                                     
9 www.slideshare.net 
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 RELACIÓN CON OTROS SECTORES PRODUCTIVOS Más de la mitad (55,2 por ciento) de las 
microempresas está en el sector comercial, por lo que se puede decir que tiene una relación más 
estrecha con este sector  
 El 25,7 por ciento se encuentra relacionado en el sector de servicios, el 19,2 por ciento, en el sector 
de producción.  
¿Por qué SURGEN LAS MICROEMPRESAS? Representa alrededor del 40% de la economía del 
país. Es una respuesta para hacerle frente el incremento del desempleo, fomenta el desarrollo de 
metodologías alternativas, desarrolla la creatividad, requiere de poco capital para su 
implementación  
 MISIÓN.- Llegar a ser empresas líderes aunque pequeñas en el mercado global para que la 
sociedad aproveche continuamente los diferentes productos y/o servicios disponibles generando 
una participación laboral más activa que permitan una satisfacción de todos los que conformen las 
microempresas. 
Propuesta de desarrollo de microempresa en Ecuador
10
. 
Desde  Noviembre de 1998, el Ministerio de Trabajo del Ecuador solicitó la cooperación de la OIT 
(Organización Internacional del Trabajo) para fundamentar un plan integral de apoyo al sector de la 
microempresa en el país. El Ecuador había venido desarrollando una serie de experiencias de 
coordinación para el desarrollo de la pequeña y microempresa, aunque cada vez más crecía la 
demanda por proveer a este sector con orientaciones de política que tuviesen el respaldo de los 
principales actores institucionales del sector.  
Hasta el momento, el desarrollo de la microempresa en Ecuador se ha caracterizado por una gran 
diversidad de iniciativas realizadas por una pluralidad de actores. Sin embargo, a pesar que la 
demanda por servicios de apoyo y desarrollo crece a medida que la microempresa expande su 
importancia en la economía del país, los programas para la promoción del sector adolecen de 
problemas de concepción, implementación y ejecución. Esta responsabilidad afecta tanto a las 
instituciones públicas como a las privadas, cooperación internacional y gremiales involucradas en 
el desarrollo del sector. 
Para superar esta situación, el Ministerio del Trabajo apeló al criterio técnico de la OIT para 
preparar una propuesta que planteara una nueva forma de organizar el trabajo en la microempresa. 
                                                     
10 Ministerio de Relaciones Laborales, noviembre 1998 
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Para cumplir con este encargo, en enero de 1999 la OIT encargó una misión que estructuró su 
trabajo en base a los siguientes puntos: 
 Concertación de los actores;  
 Integralidad de la propuesta;  
 Orientación práctica de las recomendaciones.  
La misión realizó su trabajo en dos momentos: 
En el primero, realizó las consultas y recolectó los puntos de vista pertinentes con los actores 
relevantes. Estos actores incluyeron a organizaciones gremiales tales como la Junta Nacional de 
Defensa del Artesano, la Cámara Nacional de la Microempresa, la Federación de Cooperativas de 
Crédito, la Cámara de la Pequeña Empresa. Asimismo, los puntos de vista de estas instituciones 
gubernamentales fueron incorporados desde el Ministerio de Industrialización, Comercialización 
Externa y Turismo (MICEIP), el Ministerio de Trabajo, la Confederación Nacional Financiera 
(CNF) y elementos del sector privado como la Fundación Ecuador, la Fundación del Banco 
Popular, la Fundación Huancavilca de Guayaquil y otras. 
El contenido de la propuesta ha tratado de dar cabida a los temas más delicados de la agenda de 
coordinación de actores institucionales de la promoción micro empresarial. Ellos incluyeron: 
 La especialización y complementación como principios de reorganización de los 
programas de apoyo al sector;  
 La diferenciación de programas según el grupo-objetivo integrante de la microempresa, 
artesanado y sector informal.  
A instancias del Ministro de Trabajo del Ecuador fue posible convocar dos reuniones amplias con 
las instituciones que trabajan en torno a la microempresa, tanto en Quito como en Guayaquil, 
durante el mes de enero de 1999. Como directo resultado de estas reuniones, el Ministerio de 
Trabajo asumió como propio el Plan de Desarrollo de la Microempresa, y la principal entidad 
privada de coordinación de instituciones vinculadas a la microempresa, el Foro de la 
Microempresa, lo acogió como base fundamental de su propio programa de concertación. 
El Plan aprobado estipulaba la necesidad de formular una política de promoción al sector que 
contara con un marco de coordinación para la facilitación de las acciones desarrolladas por los 
actores institucionales de la microempresa. Se proponía así una entidad que asumiera la 
concertación institucional pública, privada y gremial para convertirla en el elemento orientador del 
desarrollo micro empresarial en el país. Al tomar la Presidencia de la República la dirección del 
proceso de concertación en el tema micro empresarial a través de la Secretaría General de la 
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Presidencia, esta sugerencia se ha recogido a través de la propuesta para la creación de una Agencia 
para Potenciar la Microempresa y del Consejo Nacional de la Microempresa, las cuales se 
encargarán de: 
 Otorgar una clara directriz política de apoyo al sector por parte de la Presidencia;  
 Formular políticas de consenso para apoyar al sector micro empresarial;  
 Implementar acciones coordinadas con mayor impacto y resultados;  
 Coordinar una mayor descentralización con facilidades locales;  
 Ampliar la cobertura de las acciones de desarrollo de la microempresa con la participación 
de nuevos canales;  
 Ofrecer facilidades de información y promoción para acceder a servicios a nivel local.  
En términos operativos, esta política apunta a que, en el corto plazo: 
 Se identifiquen, coordinen y difundan los elementos de la oferta institucional pública y 
privada de servicios a la pequeña y microempresa;  
 Se creen condiciones para lograr consenso entre los actores en las acciones de desarrollo 
empresarial.  
A mediano plazo, se persigue con esta política: 
 El compromiso de la mayor cantidad de actores posibles en el objetivo de desarrollo del 
sector;  
 Fortalecer las estrategias de facilitación de un entorno regulatorio favorable al desarrollo 
empresarial, consolidación institucional, desarrollo y expansión de servicios empresariales.  
 Discusión y evaluación de políticas y mecanismos de promoción y desarrollo del sector en 
forma consensuada. 
Gobierno concreta  créditos para fomentar microempresa y pequeña industria
11
 
El Presidente Correa manifestó que los cambios que vive el país alentarán la productividad y el 
empleo. 
El Presidente ecuatoriano Rafael Correa afirmó que la productividad, la competitividad y el empleo 
se verán desarrollados en su Gobierno, con los cambios que implementará como exonerar los 
aranceles para importación de bienes de capital y elevar los aranceles para importación de bienes 
de consumo, además de la implementación de microcréditos. 
                                                     
11 www.ecuadorinmediato.com 
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Manifestó que el país, estará en condiciones de otorgar créditos masivos para la microempresa y la 
pequeña industria y luego de culminar la rehabilitación de la banca pública “La Corporación 
Financiera Nacional (CFN), El Banco Ecuatoriano de Desarrollo (BEDE) y el Banco Nacional de 
Fomento (BNF) serán capitalizados. 
Si son beneficiarios del bono, automáticamente podrán retirar del banco de fomento un crédito de 
300 dólares que se descontarán mensualmente del bono, esto como parte del programa “5,5,5” 
hasta cinco mil dólares, hasta cinco años plazo y con un 5% de interés. 
Correa manifiesta su contento al estar junto a los que cada día arriesgan, construyen la Patria, 
generan valor agregado y crean empleo productivo, que es uno de los mayores problemas del 
Ecuador. Me siento orgulloso de ser presidente de este país por lo que los ecuatorianos empresarios 
son capaces de hacer, sin vivir de las rentas y los mercados monopólicos. 
1.5 ENTORNO TECNOLÓGICO 
“Pro Ecuador promovió el desarrollo de sitios web de emprendimiento de nueve provincias que 
tienen potencial de exportación. 
Desde el año 2012, 20 mipymes del país cuentan con una página web propia. Los emprendimientos 
se beneficiaron de un proyecto impulsado por Pro Ecuador, el instituto de promoción de 
Exportaciones e Inversiones, adscrito a la Cancillería ecuatoriana. 
Micros, pequeñas y medianas empresas de Manabí, Guayas, Santa Elena, Los Ríos, Azuay, 
Bolívar, Tungurahua, Pichincha y Sucumbíos, participaron de este programa de la entidad 
Gubernamental. 
En la semana del 01 de marzo del 2012 los representantes de las pequeñas y medianas empresas 
asistieron a una ceremonia en la Cancillería. Allí recibieron un certificado por la apertura de 
portales electrónicos. 
Las páginas diseñadas por un consultor externo, cuentan con formulario de contacto, versiones en 
inglés y en español y material fotográfico de todos sus servicios y productos”12. 
Una tecnología que protege de la clonación de tarjetas 
“En el Club de Ejecutivos de Quito se presentó el pasado 06 de octubre del 2011, la tecnología Red 
Segura. Una iniciativa del experto en seguridad financiera Alberto Andrade, que busca eliminar el 
fraude electrónico por clonación de tarjetas bancarias y uso de terminales de pago POS (por sus 
siglas en inglés), que utilizan banda magnética. 
                                                     
12Revista Líderes, lunes 5 de marzo de año 2012 
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Con la Asistencia del Banco Central del Ecuador e instituciones financieras como bancos, 
cooperativas y mutualistas se mostró la aplicación de la tecnología de manera práctica. 
El sistema está a prueba en cajeros del Banco Nacional de Fomento. 
Durante la presentación, Alberto Andrade manifestó que Red Segura usa dos dispositivos en el 
cajero: un lector para identificación por radiofrecuencia (RFID) y el elemento SAM, que garantiza 
que las claves sean inaccesibles y únicas. La tarjeta del usuario tiene dispositivos que funcionan 
con este lector del cajero, atreves del campo electromagnético. Una vez activada, requiere del 
código de seguridad. 
También se presentó el uso de código QR para iniciar una transacción a través de un teléfono móvil 
que lee este código en la pantalla del cajero. 
Además Andrade explicó que esta tarjeta posee múltiples emisores, que se pueden usar para retiro y 
pago. A más de ser emitida por el banco y aceptada en cualquier sitio con seguridad. 
Como parte de esta presentación estuvo la firma GRG Banking Equipment, socia de la Red 
Segura”13. 
El marketing digital y la respuesta rápida 
“Las firmas que ingresando a las redes sociales capacitan a sus marketeros para potenciar las 
herramientas. 
El marketing involucra estrategias de mercado, de ventas, de estudios de mercado, 
posicionamiento, entre otras actividades. Tradicionalmente, la forma de poner en marcha todas esas 
estrategias se ha  realizado por medio de la televisión, radio, prensa. 
Sin embargo, actualmente el panorama se ha abierto y aparece un nuevo canal: las redes sociales. 
Twitter, Facebook, Google, entre otras, son algunas alternativas para poner en marcha las 
estrategias de marketing para promocionar, posicionar o hacer ruido publicitario”14. 
El desarrollo de la pyme se mide a través de la web. 
“El Ministerio de Industrias y Productividad (Mipro), en coordinación con la Facultad 
Latinoamericana de Ciencias Sociales (Flacso, sede Ecuador), Presentó el Sistema de Indicadores 
de Pymes del Ecuador. Esta herramienta otorga información a los emprendedores para que 
                                                     
13 Revista Líderes, lunes 10 de octubre del año 2011 
14Revista Líderes, lunes 9 de enero del año 2012 
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identifiquen los sectores en los que es posible invertir, o para que los empresarios desarrollen 
estrategias que permitan mejorar el sector. 
Para acceder a este servicio los interesados deben ingresar a la página www.mipro.gob.ec  y ubicar 
en la parte superior un banner, que dice “Sistema de Indicadores de Pymes del Ecuador”. Allí se da 
un clic, se selecciona una provincia y el navegante encontrará la información del sector productivo 
que requiere”15. 
Ecuador puede dar el salto en tecnología como lo hizo Corea 
“Cual es el objetivo que busca Corea para avanzar en una transferencia tecnológica hacia Ecuador.- 
Es debido a que Corea busca alternativas de mercado y una internacionalización. Manifiestan que 
Ecuador es un país virgen con mucho potencial para ser el acceso a 120 millones de personas que 
tiene la región Andina y 500 millones de Latinoamérica. 
Corea escogió a Ecuador por que tienen muchas similitudes, y está rodeado por grandes mercados a 
su alrededor. 
Es por ello que 21 empresas Coreanas están en busca de socios en el Ecuador”16. 
1.6 ENTORNO SOCIAL 
“Según la intervención del vicepresidente de la República del Ecuador en la cual expone ante la 
ONU que la nueva  Constitución que consagra a todos los ecuatorianos el derecho al Buen Vivir. 
En los últimos años, dijo, Ecuador ha realizado esfuerzos nunca antes registrados en la lucha contra 
la pobreza, a través de políticas sociales integrales contempladas en la Agenda Sectorial de 
Desarrollo Social. 
Destacó que una primera gestión fue impulsar el crecimiento de la economía que llegó al 8% en el 
2011 y la inversión del sector público, que pasó del 5,3% del PIB en el 2006 al 13,8% en el 2010, 
siendo la más alta de América Latina, con relación al PIB. 
Indicó que este incremento de la inversión se logró en gran parte por la recuperación de la 
extracción estatal de crudo y el aumento de la participación del Estado en la venta petrolera, que le 
ha permitido recibir $ 46 millones adicionales por cada dólar de aumento en el precio del barril. 
Asimismo se incluye la nueva política tributaria que redujo la evasión, permitiendo al Ecuador 
                                                     
15Revista Líderes, lunes 9 de enero del 2012 
16Revista Líderes, lunes 21 de noviembre del 2011 
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duplicar la recaudación de impuestos de $ 4673 millones en el 2006 a $ 9561 millones anuales en el 
año 2011 y elevar la participación de los impuestos directos del 38 % al 43% sobre el total. 
El Ecuador también ha logrado bajar el servicio de la deuda externa de alrededor del 40 % a cerca 
del 22 % del presupuesto del Estado, cuyo proceso puso en evidencia la ilegitimidad de tramos 
importantes de la deuda externa, sobre todo de la deuda comercial, lo que, a su vez, permitió 
extinguir alrededor de $ 3000 millones del stock de la deuda y $ 331 millones anuales de servicio 
de la misma. 
Con estos logros, en los últimos cinco años la inversión social creció significativamente, pasando 
de $ 1980 millones en el 2006 a $ 5197 millones en el 2011”, manifestó el Segundo Mandatario. 
Destacó que en cinco años de Gobierno, la pobreza a nivel nacional cayó de 37,6% en el año 2006 
al 28,6 % en el año 2011, mientras que la pobreza extrema disminuyó del 15,7% en el 2008 a 
13,1% en el 2010. 
El Bono de Desarrollo Humano pasó de $ 15 en el año 2006 a $ 35 mensuales en el año 2010. De 
las 1800000 personas beneficiadas, el 67 % corresponde a madres, el 28% a adultos mayores y el 4 
% a personas con discapacidad. 
A su vez, el Gobierno estableció el Programa de Desarrollo Infantil para garantizar la protección 
integral de derechos de niños y niñas de 0 a 5 años de edad en situación de pobreza y extrema 
pobreza. 
Todo este enorme esfuerzo ha sido reconocido a nivel internacional. La Comisión Económica para 
América Latina y el Caribe (CEPAL), en su Informe Panorama Social de América Latina 2011, 
coloca al Ecuador como el segundo país de la región que más ha disminuido su tasa de pobreza”, 
dijo el Vicepresidente Lenin Moreno”17. 
Además dentro del entorno social podemos destacar que en nuestro país se está dando apoyo a 
través de este tipo de programas para emprendedores en donde el 60% de los proyectos finalistas de 
la revista Expansión y CNN Expansión son de impacto social; los 20 emprendedores afirman que 
las pymes responsables pueden ser rentables y exitosas. 
Puede una pequeña o mediana empresa orientada a las consideraciones sociales y 
medioambientales tener buenas ganancias; los finalistas de emprendedores 2012 aseguran que la 
responsabilidad social no está peleada con la rentabilidad de una firma.  
                                                     
17www.elciudadano.gov.ec 
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Los empresarios que este año conforman los finalistas de la edición Emprendedores 2012 
organizada por la revista Expansión y CNN Expansión, compartieron los motivos por los cuales 
han apostado por proyectos que generan beneficios sociales o ecológicos. 
De acuerdo con los emprendedores, conseguir el sueño de tener un negocio que mejore el país no 
es sinónimo de un proyecto que va a fracasar. Son muchos los empresarios que no apuestan por 
emprendimientos sociales o medioambientales, ya que consideran que éstos no van a asegurar 
ventajas competitivas y continuidad a largo plazo. Pero la realidad es distinta.  
Roberto Hubber de Ecotejado, una empresa que instala azoteas y muros verdes, y finalista en la 
categoría de Emprendedores 2012 de Alto Potencial, asegura que la clave para hacerse de un 
emprendimiento exitoso es encontrar una problemática en la sociedad y sobre ella crear un plan de 
negocios.  
Construir un mejor país no es el único motivo de algunos de los Emprendedores 2012 para apostar 
por proyectos sociales- 60% de los proyectos de los finalistas son de compromiso social- también 
han encontrado ventajas económicas.  
Como aporta el turismo en el sector social 
El turismo receptivo es un sector exportador que beneficia transversalmente a casi todos los 
sectores sociales y económicos, por ser auto sostenible, por no deteriorar los recursos humanos y 
culturales del país, por crear la una buena imagen internacional y generar ingresos, a cambio de 
recuerdos y fotografías. 
En este sentido, la Federación Ecuatoriana de Exportadores (FEDEXPOR) con el apoyo del 
Programa AL-INVEST IV, considera al sector de turismo receptivo como prioritario en la tarea de 
internacionalizar a las Pymes que forman parte de él. 
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CAPÍTULO II 
2. MARCO TEÓRICO 
2.1 TEORÍA DE SISTEMAS 
Una idea importante para determinar que son los sistemas es tener claro que una organización es un 
sistema compuesto de elementos, y saber manejar los elementos que actúan en la organizaciones, es 
una habilidad básica que deben tener los administradores. 
Toda organización debe tener dos sistemas o subsistemas como son el técnico y el social 
Sistema técnico.- Se compone por recursos y componentes físicos  y hasta cierto punto no 
dependen de las personas: 
Estos pueden ser los objetivos, la división del trabajo, tecnología, instalaciones, procedimientos. 
Sistema social.- Son todas las manifestaciones del comportamiento de los individuos y grupos: 
Como son las relaciones sociales, grupos informales, cultura, clima y motivación. 
2.2 DEFINICIÓN E IMPORTANCIA DE LOS  SISTEMAS 
“Sistema es un conjunto de elementos, entidades o componentes que se caracterizan por ciertos 
atributos identificables que tienen relación entre sí, y que funcionan para lograr un objetivo 
común.”18 
Un  sistema comprende:  
- Un conjunto de entidades llamadas partes, elementos o componentes. 
- Alguna especie de relación o interacción entre las partes. 
La administración de una empresa consiste esencialmente en la capacidad de manejar sistemas 
complejos, sean estos de mayor o menor grado, es así que los procedimientos, formas o métodos 
para llevar a cabo las actividades son elementos importantes de un sistema. 
La administración es una metodología aplicable a las actividades y relaciones humanas, es por ello 
que los sistemas son un medio de acción y resultados. 
Mediante estos se evita que se pierda de vista los objetivos primordiales de una entidad, pues de no 
ser así se caería en divagaciones. 
Los sistemas que fueron preparados sin pensar en posibles situaciones de cambio, pueden quedar 
obsoletos e inservibles. 
                                                     
18CATACORA Carpio Fernando, Sistemas y procedimientos contables, Mc Graw-Hill, Interamericana de Venezuela, año 1997, pág. No 
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Es decir deben ser flexibles para poder hacer modificaciones, cada vez que aparezcan situaciones 
que ameriten ajustes. 
2.2.1 Clases de Sistemas 
Dentro de un organismo social es de fundamental importancia hacer hincapié en los siguientes 
clases de sistemas: 
a) Sistemas naturales y sistemas creados o hechos por el hombre.- Las empresas públicas y 
privadas son sistemas hechos por el hombre. 
b) Considerando el número y complejidad de los elementos y sus relaciones, y la posibilidad de 
predecir su comportamiento.- 
Los sistemas pueden ser simples, complejos y muy complejos; y deterministas y probabilistas. 
c) Otra clasificación de los sistemas distingue a los cerrados de los abiertos.- 
“La mayor parte de los sistemas orgánicos son abiertos; esto quiere decir que hay un intercambio 
de energía con sus integrantes. Se dice que un sistema es cerrado cuando no hay aportación o 
expedición de información, de calor o de materiales físicos, y por tanto no se verifica ningún 
cambio en sus componentes”19 
d) Sistemas mecánicos o no vivientes y sistemas vivientes.- 
Las entidades son sistemas vivientes, ya que su primordial elemento es el ser humano, como ente 
individual o miembro de un grupo social. 
e) Sistemas adaptables y no adaptables.-  
Son adaptables ya que responden al cambio o no y mediante el análisis se pueden establecer a 
tiempo los diferentes estados del sistema. 
2.2.2 Características de los Sistemas 
Todo sistema cualquiera sea su naturaleza contiene tres características: 
1. Todo sistema contiene otros sistemas (subsistemas), es decir  esta contiene otros sistemas de 
carácter superior. 
 Esto provoca una categorización de supra sistemas, sistemas y subsistemas. 
2. Todos los componentes del sistema operan orientados en función de los objetivos del sistema. 
                                                     
19GÓMEZ Ceja Guillermo, Sistemas Administrativos- Análisis y Diseño,  McGraw-Hill, México, 1997, pág. No 30-31 
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3. La alteración de una de las partes incide en las demás y en el conjunto; está constituye uno de los 
soportes básicos para la construcción de la matriz de análisis administrativo. 
2.2.3 Definición de Sistemas Administrativos 
Es un sistema de actividades o fuerzas coordinadas de dos o más personas, dicha coordinación 
racional de las actividades u objetivos en común se logra a través de la división de funciones y del 
trabajo,  mediante una jerarquización de la autoridad y responsabilidad. 
La coordinación de las actividades garantiza el logro de los objetivos y así evitar el despilfarro de 
los recursos. 
2.2.4 Objetivos de los Sistemas Administrativos 
-Resolver problemas y dificultades administrativas de las empresas del sector público y privado. 
-Aumentar la productividad dentro de una organización. 
- Mejorar o establecer políticas que lleven a un correcto direccionamiento dentro de la entidad. 
2.3 GENERALIDADES SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS 
“Suelen considerarse como la sucesión cronológica y secuencial de operaciones concatenadas entre 
sí, que se constituyen una unidad, en función de la realización de una actividad o tarea específica 
dentro de un ámbito predeterminado de aplicación. Todo procedimiento involucra actividades y 
tareas del personal, la determinación de tiempos de realización, el uso de recursos materiales, 
tecnológicos y humanos”20 
2.3.1 Ventajas y desventajas de los Procedimientos 
Ventajas 
- Rediseño de formas 
- Diseño de nuevas formas 
- Reportes 
- Registros 
- Creación o supresión de archivos 
- Eliminación de operaciones innecesarias 
- Creación de nuevos controles 
Desventajas 
                                                     
20GÓMEZ Ceja Guillermo, Sistemas Administrativos- Análisis y Diseño,  McGraw-Hill, México, 1997, pág. No 52 
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- Se limitan las acciones debido a la exactitud de la información y de los hechos futuros. 
- Ahoga las iniciativas 
- Cuesta dinero 
- Barrera psicológica las personas tienen miedo al cambio 
-Demora en las acciones 
2.3.2 Características de los Procedimientos 
-El conjunto de procedimientos que conllevan  aun mismo fin se conoce como un sistema. 
Ejemplo: sistemas de adquisición, sistemas de administración de personal, sistemas de 
contabilidad, etcétera. 
- El método es cuando un empleado ejecuta una determinada actividad en su trabajo. Ejemplo: 
elaboración de un análisis clínico, la esterilización de instrumental método, etcétera. 
- Un programa es un plan general para ejecutar un conjunto de actividades dentro de los tiempos 
estimados. Ejemplo: capacitación del personal, la construcción de un edificio, etcétera. 
- Una actividad específica es lo que realiza un empleado de acuerdo al cargo que desempeña. 
Ejemplo: recibir la correspondencia, mantener al día el libro bancos. 
2.3.3 Clasificación de los Procedimientos 
Según su área de aplicación se clasifican en: 
-Procedimientos macro administrativos.- Son procedimientos propuestos y aplicados por 
dependencias de apoyo. 
-Procedimientos meso administrativos o sectoriales.- Involucra a todo el sector administrativo o 
dos o más instituciones. 
-Procedimientos micro administrativos o institucionales.- 
Son los que se siguen para operaciones internas dentro de una empresa.  
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2.3.4  Principios y Procedimientos Contables
21
 
Compensación.- 
No se compensan activos con pasivos, ni ingresos con gastos, salvo cuando la compensación sea 
requerida o esté permitida por alguna norma. 
Es necesario que las partidas de activo y pasivo, como las de gastos e ingresos, se los presente de 
manera independiente el uno del otro. 
La compensación de partidas ya sea en el balance o en la cuenta de resultados, limita la capacidad 
de los usuarios para comprender las transacciones. 
Se aplica para evaluar los flujos futuros de efectivo de la empresa. 
“En la NIC 18 Ingresos Ordinarios, se define el concepto de ingreso ordinario y se exige medirlo 
según el valor razonable de la contrapartida, recibida o por recibir, teniendo en cuenta el importe de 
cualquier descuento comercial y rebaja por volumen de ventas que sean practicados por la 
entidad”22 
Información comparativa.- 
La información comparativa se presentará para todo tipo de información cuantitativa incluida en 
los estados financieros, la información comparativa debe presentarse en la información de tipo 
descriptivo y narrativo, siempre que sea relevante para la comprensión de los estados financieros. 
Ejemplo: los detalles de un litigio cuyo desenlace era incierto en la fecha del balance anterior y está 
todavía por resolver y se lo incluirá en la información del ejercicio corriente. 
“La NIC 8 trata específicamente de los ajustes a realizar, dentro de la información comparativa, en 
el caso de que la entidad cambie una política contable o corrija un error.”23 
Estructura y contenido.- 
Esta norma exige que determinada información se presenten en el balance, en la cuenta de 
resultados y en el estado de cambios en el patrimonio neto, mientras que otras pueden incluirse 
tanto en el cuerpo de los estados financieros como en las notas. “La NIC 7 establece los requisitos 
de presentación para el estado de flujos de efectivo.”24 
Se utiliza en esta norma el término información a revelar. 
                                                     
21INSTITUTO Mexicano de Contadores  Públicos AC, Principios de Contabilidad, “Circular Núm. 3 de la Comisión de Principios de 
Contabilidad,” 1987, pág. 7-8 
22FERNANDEZ Adolfo, Nic, Edición: MMVIII, año 2009-2010, pág. 12 
23Ibíd., pág. 13 
24Ibíd., pág. 13-14 
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Hipótesis de la empresa en funcionamiento.- 
La gerencia evaluará la capacidad que tiene la empresa para continuar en funcionamiento. Los 
estados financieros se prepararán en la hipótesis de empresa en funcionamiento, a menos que la ata 
dirección pretenda liquidar la entidad. 
Al momento que se analiza y consciente de la existencia de incertidumbres importantes, o 
condiciones que aporten dudas significativas sobre el aspecto de que la entidad siga funcionando se 
debe revelar en los estados financieros. 
Hipótesis contable del devengo.- 
Salvo en el caso de la información de flujos de efectivo, la empresa elaborará sus estados 
financieros utilizando la hipótesis contable del devengo, es decir bajo este criterio  las partidas se 
reconocerán como activos, pasivos, patrimonio neto, ingresos y gastos. 
Uniformidad en la presentación.- 
La presentación y clasificación de partidas en los estados financieros se conservará de un ejercicio 
a otro, salvo el caso del cambio de la naturaleza de las actividades de la entidad. 
Una adquisición o venta significativa, o una revisión de la presentación de los estados financieros, 
podría ser la causa para sugerir un cambio. 
Materialidad o importancia relativa y agrupación de datos.- 
Las partidas con la suficiente importancia relativa, deberán ser presentados por separado en los 
estados financieros, Así también las partidas de función distinta deberán presentarse por separado, 
a menos que no sean materiales. 
Si una partida concreta no fuese material o no tuviese importancia relativa por sí sola se agregará 
con otras partidas, ya sea en el cuerpo de los estados financieros o en las notas. 
Procedimientos Contables 
“Son todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para el registro de 
las transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad”25 
Se pueden establecer procedimientos contables, para el manejo de cada uno de los grupos generales 
de cuentas de los estados financieros. Ejemplo: 
-Recepción de inventarios 
                                                     
25CATACORA Carpio Fernando, Sistemas y procedimientos contables, Mc Graw-Hill, Interamericana de Venezuela, año 1997, pág. No 
71 
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-Ventas de productos 
-Fabricación de productos 
-Registro de estimaciones 
-Destrucción de inventarios 
Procedimientos no Contables 
No afectan las cifras de los estados financieros. Ejemplo 
-Procedimientos para cambiar datos de un cuenta corrientista 
-Procedimientos para contratación de empleados 
-Procedimiento para cambio de horario laborable 
-Procedimiento para tramitar reclamo de clientes. 
Cabe mencionar que para analizar cuáles son los procedimientos que no afectan los registros 
contables, se debe analizar a través de preguntas: 
-¿Quién realiza la actividad? 
-¿En qué tiempo la realiza? 
-¿Cuál es el costo de la actividad? 
2.4 CONTROL INTERNO 
Definición.- 
“El control interno abarca todos los departamentos y actividades de una empresa, incluye los 
procedimientos, los medios de asignación de responsabilidades, las formas de delegación de 
autoridad, descripción de funciones en áreas funcionales ( producción, compras, ventas, etc.) 
incluye, además, el programa para la preparación, verificación y distribución, en los diferentes 
niveles de supervisión, de aquellos informes para que los administradores puedan mantener el 
control de la gran variedad de funciones y actividades propias de una organización”26. 
  
                                                     
26 RODRIGUEZ Valencia Joaquín, Control Interno Un Efectivo Sistema para la Empresa, 2ª edición, México, 2009, pág. No 48 
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El control interno como sistema.- 
El control interno expuesto como un subsistema organizacional, el subsistema de control interno 
puede ser visualizado como parte del proceso del sistema administrativo general; sirve también 
para mantener las características de los productos de un sistema. 
El control interno persigue un objetivo de eficacia para la organización,  es decir se la interpreta 
como un instrumento para mantenerla en condiciones de eficiencia, por tal situación el 
administrador se centra en tres aspectos importantes: 
1.- Lograr objetivos dentro de plazos oportunos. 
2.- Lograr objetivos con economía de medios, se obtienen beneficios. 
3.- Mantener motivado al equipo de trabajo humano involucrado en el logro de los objetivos. 
Fines del control interno 
1.- Proteger sus recursos contra pérdidas, fraude o ineficiencia.-  Este fin es el más importante del 
control interno ya que por medio de un adecuado sistema de control interno, se evitará pérdidas, 
fraudes, errores, desperdicios e ineficiencias, y se podrá preveer contingencias que afecten a los 
recursos de la entidad. 
2.- Promover la exactitud y confiabilidad de los informes contables y administrativos.- La revisión 
del control interno se asocia con los ingresos y gastos; la prevención de pérdidas  y la elaboración 
de información contable y administrativa precisa en todas las áreas funcionales de la empresa. 
3.- Apoyar y medir el cumplimiento de la organización.- Los objetivos y planes tienen una relación 
estrecha con los controles, los planes son compromisos de acción. 
4.- Juzgar la eficiencia de operaciones en todas las áreas funcionales de la organización.- Tomando 
en cuenta que los objetivos han sido establecidos en términos susceptibles de ser medidos, es vital 
proveerse de medios para calificar los resultados. 
5.- Cerciorarse si ha habido adhesión a las políticas generales de la organización.- Las políticas son 
parte de la planeación, requieren desde el punto de vista del control algunos requisitos para su 
practica eficaz. 
Por tal situación es necesario de que se fijen por escrito, los procedimientos y programas, de esta 
manera servirán de manera efectiva a la función del control. 
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Principios del Control Interno
27
 
La aplicación racional del control interno debe fundamentarse en principios: 
1.- Separación de funciones de operación, custodia y registro. 
2.- Dualidad o pluralidad de personal en cada operación; es decir, en cada operación de la 
organización deben intervenir dos personas cuando menos. 
3.- Ninguna persona debe tener acceso a los registros que controlan su actividad. 
4.- El trabajo de subordinados será de complemento y no de revisión. 
5.- La función de registro de operaciones será exclusivo del departamento de contabilidad. 
2.4.1 Eficiencia 
Un sistema se puede concebir de dos maneras como un sistema cerrado, es decir la organización se 
ve de manera interna y actúa  de manera independiente de lo social, pero absorbe recursos para su 
funcionamiento interno. 
Se da importancia a la estructura y funcionamiento interno de la organización en alto grado de 
eficiencia, dando importancia a los procedimientos más que a los productos obtenidos. 
De esta manera el proceso organizacional podrá ser eficiente en su funcionamiento interno pero 
ineficaz en cuanto a los productos emitidos. 
Ya que en esta posición es un divorcio de la organización respecto del ambiente externo. 
  
                                                     
27 PERDOMO Moreno, Fundamentos de control interno, ECASA, México, 1993, pág. 4 
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Gráfico No 5 Sistema cerrado (enfoque interno). Criterio: eficiencia 
 
Fuente: Gómez Ceja Guillermo,  Sistemas Administrativos Análisis y  Diseño 
2.5 PROCESO ADMINISTRATIVO 
“El estudio de funciones de una empresa ha sido uno de los fundamentos de la teoría 
administrativa. La visión de Henry Fayol de sistematizar las tareas de la empresa en un proceso 
administrativo que revolucionó la administración. La importancia de las funciones de planeación, 
organización, dirección y control es la versión más aceptada de la propuesta presentada por Henry 
Fayol”28, en la cual enfoca como una visión de la tarea directiva. Su proposición ha sido adaptada, 
pero su esencia no ha sido superada. 
Su punto de vista conserva su vigencia como una de las concepciones clave de la administración, 
las funciones de planeación, organización, dirección y control se integran en un proceso 
administrativo, pues cada una de ellas es interdependiente de las otras. 
Los administradores sin importar el nivel que ocupen en una organización, tienen que aplicar las 
cuatro funciones, pues toda tarea que se va a desarrollar implica la aplicación meditada o intuitiva 
de este proceso administrativo. 
En definitiva lo que significa el proceso administrativo se lo puede  describir mediante la 
formulación de las preguntas clave, ya que cada una de sus etapas pretende resolver y poner en 
práctica, en las actividades diarias de una empresa. 
                                                     
28 GARZA Treviño Juan Gerardo, Administración Contemporánea, Segunda Edición, México, año 2000, pág. No 85 
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Gráfico No 6 Elementos del Proceso Administrativo 
 
 
FUENTE: Gonzalo Rivero Torrico, curso, GAMCAX, 1987
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Una forma de describir lo que significa el proceso administrativo es mediante  la formulación de las 
preguntas clave, que cada una de sus etapas pretende resolver y poner en práctica en la actividad 
diaria de una empresa. 
Estas preguntas se señalan a continuación: 
Planeación.- 
¿Cuáles son las metas de la organización a largo plazo? 
¿Qué estrategias son las mejores para lograr los objetivos establecidos? 
¿Qué objetivos se deben formular a corto plazo? 
¿Quiénes deben formular la planeación estratégica y / u operativa? 
Organización.- 
¿Qué nivel de centralización o descentralización debe adoptarse? 
¿Cómo deben diseñarse las tareas y los puestos? 
¿Quiénes son las personas idóneas para ocuparlos? 
¿Qué estructura debe tener la organización? 
¿Qué métodos y procedimientos deben ser utilizados? 
¿Cuál debe ser el diseño del trabajo? 
Dirección.- 
¿Cómo dirigir el talento de las personas? 
¿Qué estilo de conducción es el más adecuado? 
¿Qué implica la autoridad, el poder y la influencia? 
¿Qué nivel de autoridad o responsabilidad asignará a cada persona? 
¿Cómo orientar a las personas hacia el cambio? 
¿Cómo solucionar problemas y conflictos? 
¿Cómo se deben tomar las decisiones? 
¿Qué funciones o tareas deben ser desarrolladas en equipo? 
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Control.- 
¿Qué actividades necesitan ser controladas? 
¿Qué criterios deben aplicarse para determinar los resultados? 
¿Qué medios de control deben utilizarse para controlar? 
¿Qué herramientas o técnicas se pueden utilizar para medir el desempeño? 
¿Qué actividades relevantes deben controlarse? 
2.5.1  Planeación 
Las organizaciones como las personas, realizan todos los días actividades relacionadas con la 
planeación. La vida personal o profesional exige definir lo que se quiere y ponerse a trabajar para 
conseguirlo. 
“Un proceso de planeación significa que definen objetivos y realizan un esfuerzo coordinado para 
alcanzarlos, sus planes son elaborados para el corto y largo plazo, Analiza periódicamente su 
desempeño y evalúan su nivel de avance; corrigen o modifican su plan si es necesario. Pero 
sobretodo la planeación formal tiene dos características: es un compromiso aceptado y aplica una 
metodología definida”29 
La planeación es el proceso de prever el futuro y proponer estrategias para desarrollarse y crecer en 
el contexto futuro. Una organización no solo vive el presente, por lo cual debe dar direccionalidad a 
sus propósitos y, en función de esta previsión, coordinar esfuerzos y recursos. 
Un plan eficaz tiene las siguientes características: 
* Es realista, es decir, se puede llevar a la práctica. 
* Está basado en recursos y limitaciones conocidos. 
* Supone el compromiso de los que participan en diseñarlo y aplicarlo. 
* Es flexible y puede adaptarse a las condiciones cambiantes del entorno. 
* Sus logros y resultados pueden medirse y evaluarse. 
¿Por qué planear? 
* Para analizar sistemáticamente el rumbo deseado. 
* Para lograr un uso óptimo de los recursos. 
                                                     
29 GARZA Treviño Juan Gerardo, Administración Contemporánea, Segunda Edición, México, año 2000, pág. No 87 
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* Para disminuir el alto nivel de incertidumbre del medio. 
* Para adaptarse a las condiciones cambiantes de los factores sociales, económicos, políticos, 
tecnológicos, culturales, etcétera. 
* Para desarrollar estrategias frente a la competencia. 
* Para formular de manera consciente las estrategias de la organización. 
* Para tener pro actividad ante las situaciones de cambio. 
* Para integrar todas las decisiones de la organización. 
Los cuatro pasos típicos de la Planeación 
* Establecer una o varias metas para determinar con claridad cuáles son las prioridades de la 
empresa. 
* Definir la situación actual y determinar con qué recursos se cuenta. 
* Identificar los apoyos y los obstáculos de las metas, es decir detectar qué puede ayudar o impedir 
que se logren. 
* Desarrollar un plan para alcanzar las metas, para evaluar las posibilidades de conseguirlas y los 
medios que se deben emplear para alcanzarlas. 
Tipos de planes 
a) Propósito o misión.- Es determinar que se debe hacer para llegar al futuro, que se determina 
como posible y deseable, es tener claro el rumbo y generar los compromisos necesarios para 
lograrlo. 
b) Objetivos.- son los fines hacia donde debe dirigirse toda actividad, los objetivos dan 
direccionalidad a los esfuerzos que realiza la organización. 
c) Políticas.-  Las políticas también se consideran planes, dado que son enunciados generales que 
guían las acciones y decisiones de las organizaciones; las políticas son criterios de acción 
aprendidos por la empresa. 
d) Planes estratégicos y operativos.- Los planes admiten diferentes criterios de clasificación, uno 
de los más aceptados es ordenarlos según su amplitud en planes estratégicos y planes operativos. 
El plan estratégico involucra a toda la organización, mientras que el plan operativo indica los 
detalles de la forma en que se alcanzarán los objetivos. 
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El fundamento de la planeación: los objetivos 
Administración por objetivos.- La administración por objetivos, que se abrevia APO, se ha 
convertido en parte del lenguaje de la administración en todo el mundo, Los gerentes, los 
administradores, los supervisores y otros empleados que ocupan puestos de responsabilidad están 
familiarizados con este concepto. 
Proceso.-Es una actividad continua y no un programa, ni un proyecto de instalación de una sola vez 
que, cuando se complete, pueda producir sus propios resultados. 
Prioridades.-Los objetivos no son suficientes para asegurar la eficiencia individual u 
organizacional, es determinante tratar de alcanzar en primer lugar los objetivos más importantes. 
En forma conjunta.-El proceso de determinación conjunta de objetivos por parte del supervisor y 
los empleados es clave para obtener la cooperación plena y la aceptación de estos. 
Resultados esperados.-Poner en conocimiento de los empleados las expectativas de la 
administración es un modo muy adecuado de comunicarse con ellos, y la expansión de esas 
expectativas en función de los resultados necesarios y deseados. 
Medidas.-Es necesario que los objetivos se utilicen para medir el progreso y que se empleen las 
mediciones para hacer ajustes y correcciones que aceleren el progreso de la organización, de otra 
manera, la APO permanece estática y estéril convirtiéndose en una carga burocrática. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 40 
Gráfico No 7 Diagrama del flujo del proceso de APO 
 
 
FUENTE: William C. Giegold, La planeación estratégica y el proceso de APO, McGraw-Hill, México, 1982 
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2.5.2 Organización 
“Esta etapa del proceso administrativo consiste en decidir qué recursos y actividades son necesarias 
para alcanzar los objetivos de la organización, distribuir recursos, definir funciones y tareas; 
clasificar autoridad y responsabilidades”30 
Como deben ser los objetivos.- 
1.- Claros, entendibles por quién los tiene que desarrollar. 
2.- Públicos, para facilitar la coordinación entre cliente y proveedor interno. 
3.- Medibles, para saber si se consiguen. 
4.- Alcanzables, para ilusionar. 
5.- Flexibles, para que puedan ser adaptados a cada realidad. 
6.- Auditables, para poder comprobar su medida. 
7.- Premiables, para que la conducta esforzada y exitosa se repita. 
8.- Tener plazo, para saber cuándo  hacerlo. 
9.- Tener prioridad, para saber qué hacer y en qué orden. 
10.- Pactables, para que comprometan. 
11.- Coherentes, con la estrategia de la empresa. 
12.- Ilusionadores, para que motiven a las personas. 
Si no respetamos estas características corremos el riesgo de fracasar. 
Definiciones fundamentales de Organización.- 
“La palabra organización se utiliza actualmente en dos sentidos. El primero se refiere a la empresa 
o grupo funcional; por ejemplo: una empresa, un hospital, una dependencia gubernamental o un 
equipo de basquetbol. El segundo sentido implica el proceso de organizar, la manera en que se 
dispone el trabajo y se asigna entre los miembros de la empresa para alcanzar eficientemente las 
metas de la organización”31 
                                                     
30 GARZA Treviño Juan Gerardo, Administración Contemporánea, Segunda Edición, México, año 2000, pág. No 92 
31 Ibíd., pág. No 93 
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Organizar. Es el proceso de hacer que la estructura de la empresa se ajuste a sus objetivos, recursos 
y ambiente. 
Estructura de la organización 
La estructura es establecer  en la organización las clásicas cuestiones sobre quién, qué, dónde, 
cuándo y cómo. Dar respuesta a estos planteamientos en relación con las tareas y actividades de la 
organización es la estructura de trabajo. 
La estructura de la organización puede ser analizada de acuerdo con los siguientes elementos: 
Especialización de actividades, estandarización de actividades, coordinación de actividades, 
centralización y descentralización de la toma de decisiones, tamaño de la unidad de trabajo. 
Principios clásicos del diseño de la organización 
1.- Estructura y estrategia, es la definición de las unidades de mando, el tramo de control y la 
división del trabajo. 
2.- Unidad de mando, es otro de los principios clásicos del diseño que consiste en considerar  que 
cada subordinado debe tener solo un superior, ante el que es responsable, nadie en la organización 
debe tener dos o más jefes, la multiplicidad de ordenes provocan conflictos. 
3.- Tramo de control, este principio se utiliza para determinar cuantos subalternos debe tener un 
jefe para que su labor pueda ser considerada eficaz, no se ha llegado a un acuerdo, pero la mayoría 
de autores sostienen que el rango deseable está entre tres y nueve; es decir a medida que el tramo o 
número de subalternos es mayor, la eficacia se reduce de manera significativa. 
4.- División del trabajo, la creencia de que la división del trabajo era la mejor forma de lograr 
resultados es un principio clásico que tuvo mucha aceptación en el mundo de las empresas. El 
promotor de esta idea fue Adam Smith. 
Sin embargo la división del trabajo tuvo severas críticas, la consecuencia de la sobre 
especialización no solo comenzó a generar graves problemas de carácter laboral-sindical, ya que 
los trabajadores solo tenían tareas específicas 
Y surgieron otros modelos como los grupos tecnológicos para darle sentido a la participación de los 
empleados en el diseño y desarrollo de las actividades de la empresa. 
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Departamentalización 
La departamentalización se le describe como la agrupación de actividades por unidades de acuerdo 
con la afinidad de tareas, la departamentalización puede tener muchas variedades de diseño, por 
ejemplo, departamentalización funcional, por producto, por clientes, por cobertura geográfica, por 
proceso, etcétera. 
Gráfico No 8 Departamentalización funcional 
 
FUENTE: Koontz y Weihrich, Administración. Una  perspectiva global, McGraw-Hill 
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Gráfico No 9 Departamentalización por producto o servicio 
 
 
FUENTE: Koontz y Weihrich, Administración. Una perspectiva global, Mc Graw-Hill, México, 1998 
Gráfico No 10 Departamentalización por compradores o clientes 
 
FUENTE: Koontz y Weihrich, Administración, Una perspectiva global, Mc Graw-Hill, México, 1998 
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Gráfico No 11 Departamentalización geográfica 
 
 
   FUENTE: Koontz y Weihrich, Administración. Una perspectiva global, 10a. ed., McGraw-Hill, 1998 
Gráfico No 12 Departamentalización por proceso 
 
FUENTE: Koontz y Weihrich, Administración. Una  perspectiva global, 10a, ed., McGraw-Hill, 1998. 
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2.5.3 Dirección 
“Dirigir es conducir el talento y el esfuerzo de los demás para conseguir el logro de los resultados 
esperados, es decir, influir sobre su desempeño y coordinar su esfuerzo individual y de equipo”32 
Autoridad, poder e influencia 
La dirección que lleva a cabo un administrador en una organización supone la utilización de tres 
mecanismos para ejercer su papel de dirigir a los demás:  
1.-La autoridad, son los derechos inherentes a una posición de dar órdenes y esperar que estas sean 
obedecidas, la autoridad está relacionada con la posición que se ocupa y no con la persona que lo 
desempeña, no puede haber personas de autoridad, sino personas a las que se les asigna autoridad. 
Tenemos las siguientes modalidades de autoridad: 
-La autoridad en línea es la autoridad que le da a un superior el derecho de conducir y ordenar el 
trabajo de sus subalternos. 
-La autoridad staff es la que existe para apoyar, asesorar y ayudar a los departamentos de línea 
hacia el logro de sus objetivos. 
-La autoridad formal es cuando una persona es contratada o promovida a una determinada posición 
en una empresa, por lo cual recibe un nombramiento en la que se le asignan tareas y 
responsabilidades. 
-La autoridad informal es la autoridad natural que poseen ciertas personas en la organización, pero 
no tienen una posición legalmente definida. 
2.- El poder, es la capacidad de ejercer influencia, es tener la capacidad de hacer cambiar de 
comportamiento o de actitud a otros individuos. 
Es por ello que existen cinco fuentes o bases de poder tales como: 
El poder de recompensa se presenta cuando una persona (la influyente) tiene capacidad para 
recompensar a la otra (la influida) por cumplir sus órdenes. 
El poder coercitivo se basa en la facultad del influyente para castigar. 
El poder legítimo corresponde a la autoridad o poder legalmente establecido. 
El poder de experiencia se basa en la percepción o creencia de que quién influye posee cierta 
pericia o conocimientos especiales de los que el influido carece. 
                                                     
32 GARZA Treviño Juan Gerardo, Administración Contemporánea, Segunda Edición, México, año 2000, pág. No 100 
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El poder referencial es el que puede tener una persona o grupo y se basa en el deseo de la persona 
influida de identificarse con la persona influyente o imitarla.  
3.- La influencia, son las acciones que directa o indirectamente producen un cambio en el 
comportamiento o actitud de otra persona o grupo. 
Cómo dirigir a las personas: liderazgo 
“Liderazgo es el proceso de influir en las actividades del grupo encaminadas a establecer y alcanzar 
metas”33.  
Es por ello que un líder debe ser autocrático, democrático y dejar hacer, ser líder no solo depende 
de la persona que conduce sino de tres condiciones simultáneas: la personalidad del que dirige, la 
tarea que se desempeña y la madurez de los subalternos. 
2.5.4 Control 
“Esta fase tiene como propósito asegurarse de que se cumplan las actividades como fueron 
planeadas y se establezcan medidas correctivas en caso necesario, control significa comparar el 
desempeño real con el estándar deseado.”34 
El proceso del control.- Contiene tres etapas 
1.- Medición del desempeño 
2.- Comparación del desempeño con el estándar y comprobación de las diferencias, si existen. 
3.- Corregir las desviaciones desfavorables aplicando las medidas correctivas necesarias. 
Tipos de control.-  
Existen tres tipos de control 
1.- El control preliminar.- tiene lugar antes de que comiencen las operaciones, e incluye la 
elaboración de políticas, procedimientos y reglas diseñadas para asegurar que las actividades 
planeadas sean ejecutadas en forma adecuada. 
Un ejemplo son los manuales de organización. 
2.-El control concurrente.- tiene lugar en la fase de acción o de ejecución de los planes e incluye la 
dirección, vigilancia y sincronización de las actividades, según ocurran. 
                                                     
33 GARZA Treviño Juan Gerardo, Administración Contemporánea, Segunda Edición, México, año 2000, pág. No 103 
34 Ibíd., pág. No 104 
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3.- El control de retroalimentación.-Se enfoca sobre el uso de la información de los resultados 
anteriores para corregir las posibles desviaciones futuras a partir del estándar aceptable, uno de los 
procedimientos más utilizados para el control de retroalimentación son las auditorías, las cuales 
tanto internas como externas, son uno de los medios de contar con una opinión objetiva e 
independiente para evaluar el desempeño o los logros de las actividades de la empresa. 
2.5.5 Objetivo Administrativo 
Para alcanzar los Objetivos Administrativos se lo realiza mediante la toma de decisiones por 
anticipado para poder determinar los objetivos que deseamos alcanzar. 
Lograr que las personas que integran la empresa tengan conocimiento de las tareas y funciones que 
han de desempeñar para el logro de los objetivos institucionales. 
Influir en las personas de la entidad para que ellas de manera voluntaria y con interés contribuyan 
al logro de los objetivos. 
Dar seguimiento a las actividades, funciones, procedimientos para corregir las desviaciones que 
puedan darse en el camino al logro de los objetivos. 
2.5.6 Principios Administrativos 
1.  División del trabajo. El principio de especialización del trabajo con el fin de concentrar las 
actividades para lograr mayor eficiencia. 
2.  Autoridad y responsabilidad. Es el derecho de dar órdenes y el poder de exigir la exacta 
obediencia. 
3.  Disciplina. Es la condición absolutamente indispensable para la operación armónica de la 
empresa, y sin disciplina ninguna empresa puede prosperar. 
4.  Unidad de mando. Un empleado debe recibir órdenes de un solo superior. 
5.  Unidad de dirección. Sólo debe haber una sola cabeza y un solo plan conjunto para las 
actividades que tenga el mismo objetivo. 
6.  Subordinación del interés individual al general. El interés de un empleado o grupo no debe 
prevalecer sobre los de la organización. 
7.  Remuneración al personal. La compensación debe ser justa y en lo posible debe satisfacer tanto 
al personal como a la empresa. 
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8.  Centralización. Este principio es esencial para la organización y es una consecuencia natural de 
la misma. 
9.  Línea de autoridad. Es la cadena jerárquica que va desde los superiores o autoridad máxima 
hasta el nivel más bajo. 
10.  Orden. La organización debe proporcionar un lugar ordenado para cada individuo. Un lugar 
para cada quien y cada quien en su lugar. 
11.  Equidad. La igualdad y el sentido de justicia deben prevalecer en la organización. 
12.  Estabilidad del personal. Se requiere tiempo para que un empleado se adapte a su trabajo y se 
desarrolle con eficiencia. 
13.  Iniciativa. En todos los niveles de la estructura de organización, el empeño y el esfuerzo se 
complementan con la iniciativa.  
14. Espíritu de grupo. Este principio destaca la importancia del trabajo en equipo y el 
mantenimiento de las relaciones personales 
2.6 FODA 
La matriz FODA es una herramienta moderna para el análisis de las situaciones. 
Durante muchos años se ha aplicado el análisis FODA para identificar las fortalezas, 
oportunidades, debilidades y amenazas de una empresa. 
Pero este análisis es estático y rara vez se presta para diseñar bases estratégicas alternativas 
distintas, es por ello que a la matriz FODA se lo utiliza para analizar la situación competitiva de 
una empresa. 
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Gráfico No 13 La matriz FODA para la formulación de la estrategia 
 
Fuente:Harold Koontz, Elementos de administración, un Enfoque Internacional 
2.6.1 Fortalezas, oportunidades debilidades y amenazas 
Fortalezas.- Actividades y atributos internos de una entidad que contribuyen y apoyan en el logro 
de los objetivos de una empresa. 
Oportunidades.- Eventos en el entorno de una empresa que podrían facilitar o beneficiar el 
desarrollo de una entidad, si se aprovechan en forma oportuna y adecuada. 
Debilidades.- Actividades o atributos internos de una entidad que dificultan el éxito de una 
empresa. 
Amenazas.- Eventos, en el entorno de una empresa que dificultan el desarrollo operativo de una 
organización. 
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Gráfico No 14 Contenido del F.O.D.A 
 
FUENTE: Dr. Vásquez Víctor Hugo, Organización Aplicada. 
-Las F y O son aspectos positivos para la organización que hay que utilizarlos adecuadamente. 
-Las D y A constituyen aspectos negativos para la organización, que hay que rechazarlas. 
-Las F y D se relacionan con aspectos internos a la organización. 
-Las O y A son aspectos externos a la organización. 
-Las F debemos impulsarlas 
-Las O debemos aprovecharlas 
-Las A debemos contrarrestarlas 
-Las D debemos eliminarlas, solo así lograremos mejorar la organización y alcanzar los índices 
más altos de eficiencia, efectividad y economía. 
Aplicación del Foda para bares y discotecas 
Fortalezas 
- Gran afluencia del turismo en el Distrito Metropolitano de Quito ya que Ecuador es un país 
eminentemente turístico. 
- El promedio de jóvenes que oscilan entre 18 a 27 años disfruta de las veladas nocturnas en bares y 
discotecas. 
- Se ha puesto de moda las noches retro que invita a clientes entre 28 en adelante a disfrutar de 
música de antaño. 
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- Este tipo de negocio no necesita de un capital muy alto, se puede instalar con un capital promedio. 
- Este tipo de negocios tiene una gran acogida debido a que la música nunca pasará de moda. 
Oportunidades 
-Convertirse en una empresa ya que manejada con una buena administración, se forman cadenas de 
bares. 
-Este tipo de negocio no cansa a la clientela, ya que la música siempre está de moda. 
-No solo ofrecer el servicio como bar sino también ofrecer el servicio de catering. 
-Desarrollar eventos en sus instalaciones como presentación de artistas o modelos. 
Debilidades 
-Las entidades de control del estado tratan de cerrar o clausurar este tipo de negocios debido a la 
venta de bebidas alcohólicas y por asegurarse de la integridad de los ciudadanos. 
-Clientes que consumen estupefacientes y al momento de una revisión por parte de la policía ser 
clausurados. 
-La ubicación ya que por encontrarse en lugares centrales, se comparte el espacio con personas que 
desean su normal descanso y que se quejan a los entes de control provocando molestias en el 
normal funcionamiento nocturno. 
Amenazas 
-Normalmente estos bares y discotecas funcionan en lugares que se arrienda y siempre se tendrá la 
amenaza de salir del lugar en determinado tiempo. 
-Acuerdo Interministerial No. 1460, que establece políticas para regular la venta de bebidas 
alcohólicas de cualquier tipo, para velar por la seguridad ciudadana. 
- Corrupción en entes de control que acostumbran pedir dinero para “permitir trabajar”. 
- Clientes agresivos que no tienen control al momento de tomar bebidas alcohólicas y ocasionan 
disturbios o daños. 
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CAPÍTULO III 
3. PROPUESTA DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO. 
3.1 VENTAJAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 
- Es flexible y esto beneficia para el logro de los objetivos de la empresa. 
-Los principios administrativos sirven como directrices para que los administradores lo apliquen. 
- El personal se mantiene estimulado debido a que el sistema administrativo propone resultados y a 
la largar esto les beneficiará a todos. 
-El reflejo lógico de la distribución de funciones llevará al personal a mantener un buen clima 
laboral. 
- Facilita el uso de recursos y talento humano. 
-Hace más fácil orientar la organización hacia los resultados. 
- Permite el crecimiento organizacional y profesional 
- Se obtiene que el personal se oriente hacia un espíritu de servicio. 
- Se delega la responsabilidad por resultados. 
- A mejor desarrollo del personal mayor eficiencia. 
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3.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 
Gráfico No 15 Organigrama de un Bar 
 
Fuente: Raúl Viteri 
3.3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 
3.3.1 Junta General de Socios 
 
- Determinar los objetivos de la empresa. 
- Nombrar, remover  al Gerente General. 
- Determinarán el aumento o disminución del capital social y número de socios. 
- Implementarán políticas, procedimientos, normas, y reglamentos. 
- Determinan los objetivos de la empresa. 
- Designarán un comisario para la entidad 
- Fijar remuneraciones para el personal 
-Considerar la suspensión y separación del personal administrativo y operativo, cuando hayan 
infringido u ocasionan un perjuicio. 
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- Revisar el Balance General, Estado de Resultados, Estado de Flujos de Efectivo, Estado de 
Cambios en el Patrimonio y Notas explicativas y Políticas contables. 
-Revisar los informes presentados por el Gerente General y Comisario. 
-Autorizar al Gerente General para representar a la empresa. 
3.3.2 Gerente General 
 
Descripción de Funciones: 
-Ejercer la representación legal judicial y extrajudicial de la compañía. 
-Cumplir y hacer cumplir la ley, el contrato social y las resoluciones de la Junta General de Socios. 
-Realizar toda clase de gestiones, actos y contratos. 
-Presentar a la Junta General de socios dentro de los sesenta días posteriores a la terminación del 
ejercicio económico, el balance anual, estado de la cuenta  pérdidas y ganancias, el informe de 
gerencia, y la propuesta de distribución de utilidades. 
-Cuidar que se lleve debidamente la contabilidad, la correspondencia, las actas y expedientes de la 
Junta General de Socios, y en general el archivo de la empresa. 
-Nombrar y remover funcionarios y empleados. 
-Determinar sus funciones y remuneraciones, y concederles licencias y vacaciones. 
-Suscribir, aceptar, endosar, pagar, protestar o cancelar letras de cambio, cheques, pagarés, y más 
títulos de crédito en relación con los negocios sociales. 
-Todas las demás contempladas en el estatuto y la Ley de Compañías. 
3.3.3 Abogado 
 
Descripción de funciones: 
- Enviar en la página www.mrl.gob.ec los contratos del personal. 
-Realizar el pago de actas de finiquito en el Ministerio de Relaciones Laborales. 
-Elaborar los respectivos memorándum al personal en caso de incumplimiento por faltas y atrasos 
repetidos. 
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-Elaborar los memorándum en caso de faltas graves o leves al personal por causas diversas. 
-Estar pendiente del pago de patente en el Distrito Metropolitano de Quito 
-Revisar las adquisiciones de licores para verificar que tenga los sellos de calidad y para evitar 
venta de licor que no sea original o que provenga de adquisiciones ilegales. 
-Acudir al bar en las noches en caso que se presenten inspecciones por parte del Intendente. 
-Acudir al bar  en caso de revisiones inesperadas por parte de la policía para el control de 
estupefacientes y armas. 
- Solicitar a contabilidad los pagos de IVA, retención en la fuente, impuesto a la renta para tenerlos 
y poder respaldarse en caso de inspecciones y demostrar que la facturación a los clientes es legal 
-Solicitar el permiso de funcionamiento a los bomberos. 
-Solicitar el permiso de suelo para funcionamiento 
-Coordinar el pago del 1.5 x 1.000 y solicitar que lo realicen 
-Respaldar en las noches en caso de problemas con clientes que se nieguen a cancelar y ocurran 
agresiones físicas y verbales, para evitar demandas. 
-Dar la capacitación necesaria al personal nocturno, de la manera como actuar al momento de una 
inspección ya que la policía, en ocasiones rompe puertas y se llevan licores y bienes incluso sin 
tener un permiso de allanamiento, muchas veces se produce el abuso de autoridad. 
3.3.4 Contador  
 
Descripción de funciones: 
-Organizar, controlar y dirigir el departamento contable de la empresa. 
-Revisar y legalizar los comprobantes de ingreso, gastos y diarios generados contablemente. 
-Elaborar el cronograma semanal para pago de proveedores. 
-Revisar y legalizar las declaraciones de impuestos y retenciones y  ordenará su cancelación. 
-Revisar el fiel cumplimiento de la elaboración y envío de anexos al Servicio de Rentas Internas. 
-Diseñar y mantener un sistema de control interno adecuado que permita controlar y garantizar la 
correcta utilización de los recursos puestos a disposición de los administradores. 
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-Elaborar los presupuestos anuales de gastos e ingresos para la empresa. 
-Presentar informes regulares y especiales a Gerencia General. 
-Implementar el manual de procedimientos contables, donde incluya los orgánicos estructural y 
funcional, y el reglamento interno de la empresa. 
-Presentar a Gerencia General los balances mensuales de la empresa. 
-Diseñar y mantener los cuadros de depreciación de activos fijos. 
-Autorizar los ajustes mensuales y cierre del  ejercicio. 
-Preparar las provisiones legales y reservas de conformidad a la práctica contable. 
-Elaborar los estados financieros anuales, con sus respectivos anexos y notas explicativas. 
3.3.5 Secretaria 
 
Descripción de funciones: 
-Mantener un control adecuado de la correspondencia interna y externa de la empresa 
-Dirigir la correspondencia externa (documentos, email, fax) a las personas a las cuales vengan 
dirigidas la mencionada correspondencia 
-Elaborar las comunicaciones dirigidas al personal interno y a terceros con autorización de las 
partes interesadas. 
-Atender las llamadas telefónicas  
-Receptar y responder la comunicación por medio de la radio 
-Manejo y control de los teléfonos celulares a su cargo 
-Realizar llamadas telefónicas de acuerdo al pedido del personal de la oficina. 
-Custodiar el manejo de la caja chica de la oficina, de acuerdo al procedimiento establecido para 
esta función. 
-Llevar un control de los suministros de oficina. 
-Realizar los pedidos de suministros de oficina, de acuerdo a los requerimientos y con la debida 
autorización del Gerente General. 
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-Archivar y controlar  la correspondencia a su cargo 
-Cuidar de las llaves y claves a su cargo 
-Mantener una buena  comunicación entre la oficina central, con las diversas sucursales de la 
empresa y terceros 
-Dar seguimiento a la documentación enviada para su autorización y legalización. 
 -Mantener de manera adecuada  los expedientes del personal  
-Controlar la asistencia del personal 
-Receptar las  hojas de vida de aspirantes a empleados de la Empresa. 
-Mantener al día un listado de proveedores  
3.3.6 Relacionador Público 
 
Descripción de funciones: 
-Gestión de las comunicaciones internas: Es de suma importancia conocer a los recursos humanos 
de la institución y que éstos a su vez  conozcan las políticas institucionales, ya que no se puede 
comunicar aquello que se desconoce. 
- Gestión de las comunicaciones externas: Toda institución debe darse a conocer a sí misma y a sus 
accionistas. Esto se logra a través de la vinculación con otras entidades, tanto industriales como 
financieras, gubernamentales y medios de comunicación. 
-Funciones humanísticas: Resulta fundamental que la información que se transmita sea siempre 
veraz, ya que la confianza del público es la que permite el crecimiento institucional. 
-Implementación de técnicas de negociación: También es importante el intercambio con otras áreas 
dentro de la comunicación como: la publicidad, el marketing, y administración para complementar 
y reforzar su desempeño: 
 La organización de eventos. 
 Planes de responsabilidad social. 
 Relaciones con los medios de comunicación. 
 Diarios.- permiten a la organización acceder al público general. 
 Revistas.- permite acceder a públicos más y mejor segmentados. 
 Radio.-  permite transmitir información instantáneamente las 24 horas del día. 
 Televisión.- Otorga gran notoriedad a la empresa, pero es difícil y caro acceder a ella. 
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 Internet.- Trabajar sobre el sitio web de la entidad o con la versión en línea de diversos 
medios. 
- La redacción del texto, el control, supervisión e implementación y desarrollo de la página web del 
bar. 
- La venta de membresías. 
-Crear campañas de posicionamiento del bar. 
-Demarcar las situaciones de vulnerabilidad de una empresa. 
-Identificar también los públicos ya existentes y los  potenciales. 
- Impulsar transformaciones en situaciones comunicacionales que evidencian crisis. 
- Reconocer situaciones de riesgo. 
- Actuar con espíritu mediador entre la entidad y el cliente y negociar cuando los intereses se 
muestran antagónicos. 
- Crear un medio que provoque la exclusividad de clientes al bar y seguir manteniendo el nivel de 
cinco estrellas. 
3.3.7 Técnico en Sistemas 
 
-Diseñar, desarrollar e implementar el sistema contable-operativo  para la empresa 
-Diseñar, desarrollar y actualizar las paginas Web requeridas por la Administración de la Empresa 
-Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos electrónicos de la empresa 
-Diseñar las tarjetas de mantenimiento de los equipos de computación de la empresa  
-Elaborar un inventario detallado de cada equipo de computación 
-Mantener un inventario de hardware y software de la empresa 
-Tener un plan de trabajo mensual para su respectiva aprobación  
-Reportar mensualmente los avances y cumplimientos del plan de trabajo aprobado 
-Capacitar al personal en la operación de software nuevos, puestos en funcionamiento para 
beneficio de la empresa.  
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-Crear correos electrónicos necesarios para la comunicación y publicidad de la empresa 
-Llevar un archivo y control de los documentos emitidos. 
-Realizar respaldos de los archivos electrónicos al menos una vez por mes 
-Crear una descripción del sistema utilizado para  el archivo de información electrónica 
-Las demás que le sean asignadas de acuerdo a su competencia y responsabilidad.  
3.3.8 Diseñador Gráfico 
 
Descripción de funciones: 
-Diseño y producción gráfica de la imagen corporativa de la empresa (logotipos, hojas 
membretadas, carpetas corporativas, tarjetas de presentación, carnés de identificación etc.) 
-Diseño y producción gráfica de insumos de papelería diversos de oficina (facturas, talonarios, 
libretines, cuadernos grapados y espiralados, libros en pasta blanda y dura etc.) 
-Diseño y producción de rótulos, vallas y gigantografías para interiores y exteriores. 
-Diseño y producción de material publicitario (tarjetas del local, volantes, trípticos, afiches, etc.) 
-Diseño y administración de la página web:   www.bares.com 
-Producción y edición fotográfica y audiovisual de imágenes y videos alusivos al contenido de la 
página web. 
-Diseño de catálogos impresos y/ o  digitales de producción fotográfica. 
-Edición, retoque y acontecimiento de documentos internos de la empresa que necesiten de 
aplicaciones gráficas. 
-Encuadernación de archivos y documentos impresos de la empresa. 
-Asesoría en tecnologías electrónicas e informáticas. 
 -Corrección de estilo en textos diversos (ortografía, sintaxis y semántica). 
3.3.9 Administrador del Bar 
 
Descripción de funciones: 
-Controlar, organizar y supervisar la buena marcha del bar y del personal a su cargo. 
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-Contratar el espectáculo para el bar, y remitir a contabilidad los documentos respectivos para la 
cancelación de los mismos. 
-Realizar los depósitos del efectivo dentro de las doce horas subsiguientes a su recaudación y 
entregar de forma inmediata a contabilidad. 
-Remitir a contabilidad el resumen de recaudación diaria con todos los justificativos tanto de 
ingreso como del gasto. Copia del resumen, igualmente lo remitirá a la Gerencia. 
-Elaborará conjuntamente con el Bodeguero un cuadro semanal de adquisición de productos para el 
mantenimiento de stock para la venta. Este cuadro lo remitirá a la Gerencia  para su aprobación y 
compra respectiva. 
3.3.10 Bodeguero 
 
Descripción de funciones: 
-Recibir y entregar la mercadería de bodega bajo su total responsabilidad. 
-Ingresar las facturas recibidas y emitir el respectivo comprobante de ingreso y remitirlo a 
contabilidad de manera inmediata. 
-Generar los comprobantes de egreso de bodega, legalizarlos y entregar la mercadería solicitada, de 
igual manera   remitir los comprobantes a contabilidad. 
-Mantener los archivos de comprobantes de ingreso y egreso de bodega con sus soportes, de una 
manera cronológica y ordenada. 
-Realizar conteos físicos de los productos existentes en bodega y compararlos con el sistema, por lo 
menos una vez a la semana, independientemente del control del departamento contable. 
-Elaborar conjuntamente con el administrador del bar el cuadro de adquisiciones de acuerdo con las 
políticas de la empresa. 
-Remitir a contabilidad un informe diario de productos solicitados por el administrador del bar, 
para venta a clientes, con copia a Gerencia. 
-Las demás que el jefe inmediato considere pertinentes. 
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3.3.11 Supervisor o Jefe de barra 
 
Descripción de funciones: 
-Abre la barra, constata el inventario inicial de licores y entrega al bartender. 
-Controla y supervisa el despacho de pedidos de clientes. 
-Cierra la barra, constata el inventario final, y legaliza el documento respectivo. 
-Solicita a bodega central la provisión oportuna de productos para la atención de clientes. 
-Rectifica o anula pedidos ingresados al sistema por error, devolución del cliente u otros que a su 
juicio sean aceptables, y bajo su responsabilidad. 
3.3.12 Cajeros 
 
Descripción de funciones: 
-Solicitar la documentación respectiva al ingreso del cliente. 
-Recibir las tarjetas de consumo y comparar con los registrados del sistema, emite la factura y 
cobra los valores consumidos. 
-Realiza el cierre de su caja y entrega al Administrador del bar. 
-Recibe todos los valores del personal al ingreso de éstos (celulares, dinero, billeteras, etc.) y los 
entrega al concluir la jornada. 
3.3.13 Bartender 
 
Descripción de funciones: 
-Servir y preparar los pedidos ingresados por los meseros, considerando todas las técnicas, estética, 
preparación y presentación que son requeridas. 
-Responder conjuntamente con el Jefe de Barra por el inventario recibido y entregarlo de manera 
diaria una vez concluida la jornada de labor. 
-Facilitar la cristalería necesaria. 
-Mantener una provisión surtida de licores en existencias del bar, y los productos necesarios para la 
preparación de los pedidos de clientes. 
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-Disponer del hielo necesario para el consumo. 
-Mantener su puesto de trabajo limpio y ordenado. 
3.3.14 Meseros 
 
Descripción de funciones: 
-Es responsable de la atención al cliente que seguridad le ha asignado. 
-Registrará en la tarjeta de consumo todos los pedidos del cliente a su cargo y solicitará al cajero el 
registro inmediato en el sistema para su pronto despacho. 
-Servir diligentemente y de manera adecuada el pedido solicitado una vez  que el jefe de barra 
revise el pedido preparado por el Bartender. 
-Entregar al Cajero la tarjeta de consumo del cliente una vez que éste solicite la cancelación de su 
cuenta, obtener del cajero la factura respectiva, hacer firmar la factura, proceder al cobro y entregar 
al Cajero el valor recaudado, sea en efectivo o en tarjeta de crédito. 
-Cuidará  consumo celo las pertenencias del cliente, informando de manera oportuna a seguridad 
cualquier novedad. 
-Mantener constantemente limpia la mesa de sus clientes asignados. 
3.3.15 Auxiliar de servicios 
 
- Realiza la limpieza de la oficina 
-Realiza la limpieza de reservados o salas vip (con ayuda de dos meseros para mover muebles) 
- Limpiar baños de hombres y mujeres 
- Limpiar el salón principal y pista 
3.3.16 Limpieza de vasos 
 
Descripción de funciones: 
-Mantiene limpios los vasos de la barra. 
-Limpieza de la barra todo el tiempo 
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-Limpieza de ceniceros 
-Doblar servilletas y ponerlos en los vasos 
3.3.17 Conserje 
 
Descripción de funciones: 
-Responderán por el mantenimiento y conservación del local en general. 
-Se encargarán de la limpieza y arreglo constante. 
-Son responsables del inventario del bar donde tengan acceso. 
-Control del personal externo. 
3.3.18 Guardia puerta principal 
 
Descripción de funciones: 
-Atención y control al cliente externamente. 
-Control general de la seguridad. 
-Requisa de botellas, armas, estupefacientes, etc. 
3.3.19 Guardia interno 
 
Descripción de funciones: 
-Control general de seguridad interna y externa. 
-Controlar y evitar problemas en el establecimiento. 
-Supervisar las actividades del personal. 
-Mantener un registro de ingreso y salida de clientes y personal. 
-Realizar las requisas necesarias a fin de precautelar los intereses de la empresa. 
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3.3.20 Disjoker 
 
Descripción de funciones: 
- Dar al bar un ambiente de diversión 
-Animación permanente 
-Tener música actual y retro. 
-Estar pendiente de la iluminación. 
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CAPÍTULO IV 
4. CASO DE APLICACIÓN DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO 
4.1 REQUERIMIENTO DEL PERSONAL 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: DEL PERSONAL  PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
Gerencia General 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
Análisis y revisión de cargos 
y funciones 
 
 
 
Revisión de tablas salariales 
 
 
Preparación de tabla de 
puntajes para ser aprobado 
para el cargo 
 
Documentos que solicitará 
al aspirante como: 
certificados de honradez, 
título que ostenta 
 
Memorándum para jefes de 
área solicitando preparen los 
exámenes psicológicos, y de 
conocimientos de acuerdo al 
cargo 
 
Difunde vía email, el 
memorándum enviado por 
Gerencia a los jefes de área 
 
Preparan exámenes para los 
aspirantes 
Entrevista al personal 
administrativo y operativo 
 
 
 
www.mrl.gob.ec 
 
 
Textos de psicología industrial 
 
 
 
Textos de psicología industrial 
 
 
 
 
Memorándum enviado 
Gerencia 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 01-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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CASH-LIQUORS 
                FLUJOGRAMA: DEL PERSONAL     PAG 1/1   
 
Gerencia General Secretaria Jefes de área 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 01-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
 
ANALISIS Y 
REVISION DE 
CARGOS 
REVISION DE 
TABLAS 
SALARIALES 
INICIO 
DIFUNDE VIA EMAIL, EL 
MEMORANDUM 
ENVIADO POR 
GERENCIA 
PREPARACION DE 
TABLA DE 
PUNTAJES 
DOCUMENTOS QUE 
SOLICITARA AL  
ASASPIRANTE 
MEMORANDUM 
PARA JEFES DE 
AREA  
PREPARAN EXAMENES 
PARA ASPIRANTES 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                      NOMBRE: PARA RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL   PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
Mensajero 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Solicita se contrate personal 
operativo para el bar 
 
Solicita se publique un 
anuncio en el comercio 
 
 
Se basa en una factura 
anterior y se elabora el 
cheque 
 
Pone el anuncio en el 
periódico de mayor 
circulación 
 
Recepción de hojas de vida 
y hoja de solicitud de 
empleo 
 
Entrevistas, selección y 
aprobación 
 
 
Período de prueba 
 
 
 
Aviso de entrada del 
empleado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum 
 
 
Memorándum 
 
 
 
Factura anterior 
 
 
 
Factura original 
 
 
 
Hojas de vida 
 
 
 
Solicitud de empleo 
 
 
 
Aprobación o negación al 
puesto 
 
 
Hoja de vida, solicitud de 
empleo aprobada por el jefe de 
área, copia de cédula, papeleta 
de votación y record policial 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 02-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Jefes de área 
Gerencia 
General 
Contabilidad Mensajero Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por:  Raúl Viteri                                  Aprobado por: 
Fecha: 02-08-2012                                                         Fecha:                         
INICIO 
SOLICITA SE 
CONTRATE 
PORSONAL 
OPERATIVO 
MEMORÁNDUM 
SI 
SOLICITA SE 
PUBLIQUE UN 
ANUNCIO EN EL 
COMERCIO 
FACTURA 
ANTERIOR 
DEL 
COMERCIO 
ELABORACIO
N DE 
CHEQUE 
RECIBE LA 
FACTURA 
ORIGINAL 
PONE EL 
ANUNCIO EN EL 
COMERCIO 
RECEPCION 
DE HOJAS DE 
VIDA 
SOLICITUD DE 
EMPLEO 
1 
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Jefes de área Gerencia 
General 
Contabilidad Mensajero Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 02-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
PERÍODO DE 
PRUEBA SI  o 
NO 
 NO 
ENTREVISTAS 
SOLICITUD DE 
EMPLEO 
AVISO DE 
ENTRADA 
HOJA DE 
VIDA, 
SOLICITUD 
DE EMPLEO Y 
DOCUMENTO
S 
PERSONALES 
SI  
 
 NO 
NO 
NO 
FIN 
1 
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4.1.2 Ingreso del personal 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: INGRESO DEL PERSONAL     PAG 1/ 1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
Empleado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elabora el contrato de 
trabajo y legaliza enviando 
vía internet www.mrl.gob.ec 
opción contratos de trabajo 
en línea 
 
Presentación formal del 
nuevo integrante del equipo 
de trabajo 
 
Se le indica el puesto o área 
de trabajo, que ocupará 
 
Se procede a elaborar un 
acta de entrega a recepción 
de los equipos quedan a su 
cargo y documentos propios 
del puesto a ocupar 
 
Acta de entrega-recepción, 
indicando funciones y 
responsabilidades 
 
Firma el actas de recepción 
Hoja de vida, solicitud de 
empleo, aprobada por el jefe 
de área, copia de cédula, 
papeleta de votación y record 
policial 
 
Memorándum 
 
 
 
Memorándum 
 
 
Acta de entrega-recepción 
 
 
 
 
 
Acta de entrega-recepción 
 
 
 
Acta de entrega-recepción de 
equipos y funciones 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 03-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Departamento Legal 
 
Jefes de área Empleado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 03-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
HOJAS DE VIDA,, 
SOLICITUD DE 
EMPLEO Y 
DOCUMENTOS  
PERSONALES 
PREPARACION DE 
CONTRATO DE 
TRABAJO 
SE LE INDICA EL 
PUESTO DE TRABAJO 
QUE OCUPARÁ 
ARCHIVO DE LAS 
ACTAS FIRMADAS POR 
EL EMPLEADO 
ACTA DE ENTREGA A 
RECEPCIÓN, 
DETALLANDO LAS 
FUNCIONES Y 
RESPONSABILIDADES 
ACTA DE ENTREGA A 
RECEPCIÓN DE 
EQUIPOS A SU CARGO 
Y DOCUMENTOS 
PROPIOS DE SU 
PUESTO 
INICIO 
MEMORÁNDUM 
ENVIADO 
INFORMANDO QUE EL 
EMPLEADO ESTA 
INGRESADO 
FIRMA DEL ACTA DE 
ENTREGA- RECEPCIÓN 
FIRMA DEL ACTA DE 
ENTREGA- 
RECEPCIÓN 
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4.1.3  Salida del personal 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: SALIDA DEL PERSONAL     PAG 1/ 1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
Empleado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefe de área 
 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En el transcurso de sus 
funciones, si el empleado, 
no se siente conforme tanto 
por el clima laboral o por 
inconformidad en sus 
funciones puede en el 
transcurso del período de 
prueba salir de la empresa, y 
dejar su carta de renuncia a 
su jefe inmediato 
 
Reporta de manera 
inmediata  al Abogado, la 
renuncia del empleado 
 
 
Informa a contabilidad 
proceda con el aviso de 
salida y el acta de finiquito 
 
Procede a realizar el aviso 
de salida y a realizar el acta 
de finiquito en línea en la 
página www.mrl.gob.ec y a 
solicitar un turno, para el 
pago de la liquidación 
Carta de renuncia del 
empleado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Carta de renuncia del 
empleado 
 
 
 
Memorándum del Abogado, 
adjunto carta de renuncia del 
empleado 
 
Memorándum del Abogado, 
adjunto carta de renuncia 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha:  04-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Empleado Jefe de área Departamento 
Legal 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 04-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
INICIA 
CARTA DE 
RENUNCIA 
EN EL 
TRANSCURSO DE 
SUS FUNCIONES 
EL EMPLEADO NO 
SE SIENTE 
CONFORME 
REPORTA DE 
MANERA 
INMEDIATA A 
DEPARTAMENTO 
LEGAL  
MEMORÁDUM 
INFORMANDO QUE 
PROCEDAN CON EL 
AVISO DE SALIDA 
Y FINIQUITO 
PROCEDE A 
REALIZAR EL 
AVISO DE SALIDA 
Y EL ACTA DE 
FINIQUITO 
FIN 
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CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: LIQUIDACIONES     PAG 1/ 3 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
Un empleado sale al 
almuerzo y no regresa, es un 
abandono de trabajo, ya que 
no informa nada 
 
 
Recibe la renuncia 
voluntaria 
 
 
 
 
 
Recibe el documento 
solicitando el Desahucio, 
que envía el Ministerio de 
Relaciones Laborales, a 
través de un inspector de 
trabajo 
 
Informa de manera 
inmediata a la Gerencia y a 
Departamento Legal, que ha 
llegado una solicitud de 
desahucio 
 
Envía un correo al Contador 
dando indicaciones, de las 
causales por las cuales los 
empleados salen y que 
proceda a realizar el aviso 
de salida, fecha que indica el 
Abogado, y la respectiva 
acta de finiquito 
 
Procede a elaborar el acta de 
finiquito en línea, en la 
página www.mrl.gob.ec  y a 
solicitar un turno 
 
Memorándum enviado por el 
jefe de área, informando lo 
sucedido a Gerencia y a 
Departamento Legal 
 
 
Memorándum enviado por el 
jefe de área informado lo 
sucedido a Gerencia y a 
Departamento Legal, más la 
carta de renuncia del 
empleado 
 
Carta enviada por el inspector 
del trabajo, informando que el 
empleado a solicitado el 
desahucio y tiene quince días 
para dejar el puesto de trabajo 
 
 
Solicitud de Desahucio 
 
 
 
 
 
Memorándum vía email, por 
parte del Abogado 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum vía email, por 
parte del Abogado 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 05-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: LIQUIDACIONES     PAG 2/3 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
9 
 
 
 
10 
 
 
 
 
11 
 
 
 
 
12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
Secretaria  
 
 
 
 
Mensajero 
 
 
 
 
Secretaria 
 
Elabora el cheque, imprime 
tres actas de finiquito. 
Le entrega a la Srta. 
Secretaria  
 
Recibe el cheque y  las tres 
actas y las hace firmar por el 
Gerente o Representante 
Legal 
 
Firma los documentos 
mencionados en el numeral 
No 8 
 
Entrega el cheque al 
mensajero para que lo 
certifique en el Banco 
 
 
Hace certificar el cheque en 
el Banco que tenga la cuenta 
la empresa 
 
 
Recibe el cheque certificado 
y arma la carpeta del 
empleado con las actas 
firmadas, roles de pago, 
aviso de salida, 
memorándum de descuento, 
entrega al Abogado un día 
antes de la presentación en 
el Ministerio de Relaciones 
Laborales. 
Informa al empleado día, 
inspector y hora 
 
 
 
Memorándum vía email, por 
parte del Abogado 
 
 
 
Actas de finiquito 
 
 
 
 
Actas de finiquito y cheque 
 
 
 
Cheque 
 
 
 
 
Cheque 
 
 
 
 
Documentos del empleado, 
actas de finiquito y cheque 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 05-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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NOMBRE: LIQUIDACIONES     PAG 3/ 3 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
13 
 
 
 
 
 
 
14 
 
 
 
 
15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
Secretaria 
 
Acude al Ministerio de 
Relaciones Laborales para 
hacer firmar las actas frente 
al Inspector de trabajo 
asignado y entregar el 
cheque 
 
Entrega a la Secretaria todos 
los documentos firmados y 
la carpeta del empleado para 
el archivo 
 
Recepción y archivo de 
documentos 
Documentos del empleado, 
actas de finiquito y cheque 
 
 
 
 
 
Documentos del empleado, 
actas de finiquito firmadas 
 
 
 
Documentos del empleado, 
actas de finiquito firmadas 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 05-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Jefes de 
área 
Secretaria 
Dep. 
Legal 
Contabi- 
lidad 
Gerencia 
Mensajero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
  
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 05-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
INICIO 
ABANDONO 
DE TRABAJO 
POR PARTE 
DE UN 
EMPLEADO 
MEMORÁND
UN 
INFORMNDO 
UN 
ABANDONO 
DE TRABAJO 
POR PARTE 
DE UN 
EMPLEADO 
 
ENVIA UN 
MEMORÁND
UM DANDO 
INDICACION
ES DE LAS 
CAUSALES 
POR LAS 
CUALES 
LOS 
EMPLEADO
S SALEN 
11 
RENUNCIA 
VOLUTARI
A DE UN 
EMPLEAD
O 
MERMORÁ
NDUM 
INFORMAN
DO UN 
ABANDON
O DE 
TRABAJO 
POR 
PARTE DE 
UN 
EMPLEAD
O 
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Jefes de 
área 
Secretaria 
Dep. 
Legal 
Contabi- 
lidad 
Gerencia 
 
Mensajero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 05-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
RECIBE 
EL 
CHEQUE 
Y LAS 
TRES 
ACTAS Y 
LAS HACE 
FIRMAR 
RECIBE 
DOCUMEN
TO, 
SOLICITA 
DESAHUCI
O EL 
EMPLEADO 
ENVÍA UN 
CORREO AL 
CONTADOR 
DANDO 
INDICACIO
NES, DE 
LAS 
CAUSALES 
DE LA 
SALIDA 
FIRMA LOS 
DOCUMENT
OS 
PROCEDE 
A 
ELABORA
R AVISO 
DE 
SALIDA, 
ACTA DE 
FINIQUIT
O Y 
SOLICITA 
UN 
TURNO 
 
ELABORA 
EL 
CHEQUE 
E 
IMPRIME 
TRES 
ACTAS 
DE 
FINIQUIT
O EN 
LINEA  
 
1 
CHEQUE PARA 
SER 
CERTIFICADO EN 
EL BANCO 
RECOPILA 
TODOS 
LOS 
DOCUMEN
TOS 
PERSONAL
ES, ACTAS, 
TURNO Y 
CHEQUE 
LLEVA 
TODOS LOS 
DOCUENTO
S AL 
MINISTERIO
;  PARA LA 
FIRMA DE 
LAS ACTAS 
DE 
FINIQUITO 
RECIBE 
DOCUM
ENTOS 
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CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: BENEFICIOS    PAG 1/ 1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 
Secretaria 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
Entrega al Contador la 
solicitud de empleo 
aprobado por el jefe de área 
y demás documentos 
 
El Contador informa al 
IESS el ingreso de un nuevo 
empleado, mediante un 
aviso de entrada, y debe ser 
asegurado desde su primer 
día de trabajo 
 
Beneficios del décimo tercer 
sueldo, conforme al Art 112 
del Código del Trabajo 
 
 
Beneficio del décimo cuarto 
sueldo, de acuerdo al Art 
113 del Código del Trabajo 
 
 
Beneficio de las vacaciones 
anuales de acuerdo al Art 69 
del Código del Trabajo 
  
 
 
 
Envía el cronograma de 
vacaciones para que sea 
publicado en el bar, en el 
área de oficinas 
 
Beneficio del Art 49 de 
acuerdo al Código del 
Trabajo, por jornada 
nocturna 25%  adicional 
 
Beneficio de las Utilidades, 
conforme al Art 97 del 
Código del Trabajo 
 
Solicitud de empleo, copia de 
cédula y papeleta de votación 
 
 
 
Solicitud de empleo, copia de 
cédula y papeleta de votación 
 
 
 
 
 
Formulario para el pago del 
décimo tercer sueldo y 
legalización 
 
 
Formulario para el pago del 
décimo cuarto sueldo y 
legalización 
 
 
Calendario de programación 
de vacaciones anuales para el 
personal que ha cumplido un 
año de labor dentro de la 
empresa 
 
 
Cronograma de vacaciones 
 
 
 
 
Rol de pagos 
 
 
 
 
Formulario de pago de 
utilidades 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 06-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Secretaria Contabilidad Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 06-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
 
RECIBE SOLICITUD 
DE EMPLEO, COPIA 
DE CÉDULA, 
PAPELETA DE 
VOTACION 
ENTREGA A 
CONTABILIDAD 
LA SOLICITUD DE 
EMPLEO  
FORMULARIO PARA 
EL PAGO Y 
LEGALIZACIÓN DEL 
DÉCIMO CUARTO 
SUELDO 
FORMULARIO PARA EL 
PAGO Y 
LEGALIZACION DEL 
DÉCIMO  TERCER 
SUELDO 
INICIO 
INFORMA AL IESS, EL 
INGRESO DE UN NUEVO 
EMPLEADO, MEDIANTE 
EL AVISO DE ENTRADA 
ELABORACIÓN DEL 
CÁLCULO, PARA EL 
PAGO DEL DÉCIMO 
TERCERO 
ELABORACIÓN DEL 
CÁLCULO, PARA EL 
PAGO DEL DÉCIMO 
CUARTO SUELDO 
1 
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Secretaria Contabilidad Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 06-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
 
ROL DE PAGOS 
CALENDARIO DE 
PROGRAMACIÓN DE 
VACACIONES ANUALES, 
PARA EL PERSONAL 
QUE HA CUMPLIDO UN 
AÑO DE LABOR DENTRO 
DE LA EMPRESA 
BENEFICIO DEL ART 49 
DE ACUERDO AL 
CÓDIGO DEL TRABAJO, 
POR JORNADA 
NOCTURNA 25% 
ADICIONAL 
BENEFICIO DE LAS 
UTILIDADES, 
CONFORME AL ART 97 
DEL CÓDIGO  DEL 
TRABAJO 
FORMULARIO DE PAGO 
DE UTILIDADES 
1 
BENEFICIO DE LAS 
VACACIONES ANUALES 
DE ACUERDO AL ART 69 
DEL CÓDIGO DEL 
TRABAJO 
ENVIA A PEGAR EL 
CALENDARIO 
ANUAL DE 
VACACIONES EN EL 
BAR, DE ESTA 
MANERA EL 
PERONSONAL 
SABRA CUANDO 
SALDRA 
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4.2.1  Horas Extras  
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: HORAS EXTRAS     PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
4 
Gerencia General 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Solicita que se trabaje horas 
extras, al personal 
administrativo y operativo 
 
 
Llevan el control de horas 
extras y suplementarias 
 
 
Realiza roles de pago y 
registra el número de horas 
extras y suplementarias, 
presentadas por el jefe de 
área 
 
 
Transferencia a las cuentas 
personales o cheque para el 
pago de sueldo, en donde 
consta el pago de horas 
extras 
Memorándum 
 
 
Hoja de control de horas 
extras 
 
 
Rol de pagos 
 
 
 
 
 
 
 
Cheque o débito bancario 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 07-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia Jefes de área Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 07-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
MEMORÁNDUM CON 
INDICACIONES 
REALIZA EL ROL DE 
PAGOS Y REGISTRA EL 
NÚMERO DE HORAS 
EXTRAS Y 
SUPLEMENTARIAS 
SOLICITA QUE 
TRABAJE EL 
PERSONAL 
ADMINISTRATIVO Y 
OPERATIVO HORAS 
EXTRAS 
HOJA DE CONTROL DE 
HORAS EXTRAS Y 
SUPLEMENTARIAS 
CHEQUE O DÉBITO 
BANCARIO,  
INICIO 
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4.2.2 Vacaciones 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: VACACIONES     PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
Secretaria 
 
 
 
Empleados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cronograma de vacaciones 
anuales, para el personal que 
ha cumplido un año de 
trabajo, dentro de la 
empresa 
 
 
Difunde el memorándum 
enviado por Gerencia 
informando al personal para 
posibles cambios, siempre y 
cuando sean posibles 
 
Analizan posibles cambios 
en el calendario 
 
Envía a pegar en el Bar el 
calendario definitivo de 
vacaciones 
 
Salen a gozar de sus 
vacaciones anuales, 
cumpliendo con el 
cronograma establecido 
 
 
 
 
 
 
Memorándum basado en el 
Código del Trabajo parágrafo 
3ro Art 69.- Vacaciones 
anuales 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
Memorándum definitivo para 
vacaciones 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 08-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia Secretaria Jefes de área Empleados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 08-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
INICIO 
MEMORÁNDUM 
BASADO EN EL 
CÓDIGO DE 
TRABAJO, ART 69, 
VACACIONES 
ANUALES 
CRONOGRAMA DE 
VACACIONES 
ANUALES PARA 
EL PERSONAL 
QUE HA 
CUMPLIDO UN 
AÑO DE TRABAJO 
EN LA EMPRRSA 
RECIBEN EL 
MEMORÁNDUM 
ENVIADO POR 
GERENCIA 
EMPLEADOS 
SALEN A GOZAR 
DE LAS 
VACACIONES DE 
ACUERDO AL 
CALENDARIO 
DEFINITIVO 
 
SI O NO 
POSIBLE
S 
CAMBIOS 
DIFUNDE EL 
MEMORÁNDUM 
ENVIADO POR 
GERENCIA, VÍA 
EMAIL, 
INFORMANDO A 
LOS JEFES DE 
ÁREA, PARA 
POSIBLES 
CAMBIOS 
ENVÍA A PEGAR 
EL 
MEMORÁNDUM 
DEFINITIVO EN EL 
BAR 
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4.2.3 Feriados 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: FERIADOS     PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
Empleados 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Solicita a los jefes de área 
realicen el cronograma para 
turnos del personal que 
labora en estas fechas 
 
 
Comunica a los jefes de área 
el mencionado 
memorándum emitido por 
Gerencia, vía email 
 
Elaboran cronograma para 
el personal, que labora en 
feriados 
 
Comunican al personal que 
laborará, en feriado 
mediante  memorándum  
 
Firman el memorándum, 
indicando la fecha y hora 
que lo recibieron 
 
 
Archivo de memorándum 
Memorándum basado en el 
Código del Trabajo, parágrafo 
2do del Art 65.- Días de 
descanso obligatorio 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
Memorándum elaborado por 
jefes de área 
 
 
Memorándum elaborado por 
jefes de área 
 
 
 
Memorándum elaborado por 
jefes de área 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 09-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia Secretaria Jefes de área Empleados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha:  09-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
INICIO 
MEMORÁNDUM 
BASADO EN EL 
CÓDIGO DEL 
TRABAJO, ART 65, 
DÍAS DE DESCANSO 
OBLIGATORIO 
SOLICITA A LOS 
JEFES DE ÁREA 
REALICEN EL 
CRONOGRAMA 
PARA TURNOS 
DEL PERSONAL, 
QUE LABORA EN 
FERIADO 
RECIBEN EL 
MEMORÁNDUM 
ENVIADO POR 
GERENCIA 
 
DIFUNDE EL 
MEMORÁNDUM 
ENVIADO POR 
GERENCIA, VÍA 
EMAIL, 
INFORMANDO A 
LOS JEFES DE 
ÁREA,  
EL 
MEMORÁNDUM 
SE ARCHIVA 
ELABORAN 
CRONOGRAMA, 
PARA PERSONAL 
QUE LABORA EN 
FERIADO 
MEMORÁNDUM 
COMUNICANDO 
AL PERSONAL 
QUE LABORA EN 
FERIADO 
 
EMPLEADOS 
FIRMAN EL 
MERMORÁNDUM 
PARA 
CONSTANCIA DE 
LA INSTRUCCIÓN 
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4.3 MULTAS 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: MULTAS     PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
Empleados 
 
 
 
 
 
 
Envía un memorándum al 
Abogado solicitando indique 
al personal sobre las multas, 
y que lo haga por escrito 
 
Envía  por email, al 
Abogado, el memorándum 
enviado por Gerencia 
 
Elabora un memorándum 
indicando que las faltas 
leves se sancionará de la 
siguiente manera: 
a)Amonestación escrita 
b)Multa del 5% de su 
remuneración 
c)Multa del 10% de su 
remuneración 
 
 
Hacen firmar el 
memorándum enviado por 
Departamento Legal, a todos 
los empleados a su cargo, 
para dejar constancia de que 
recibieron dicha 
información y en caso de 
incumplimiento serán 
sancionados 
 
Solicita el documento 
firmado por los empleados y 
lo archiva 
 
Firman el memorándum, 
como constancia de que lo 
recibieron 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 10-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia 
General 
Secretaria 
Departamento 
Legal 
Jefes de área Empleados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 10-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
INFORMAN A 
LOS 
EMPLEADOS 
SOBRE EL 
MEMORÁNDU
M ENVIADO 
POR EL 
ABOGADO  
ENVÍA  
MEMORÁND
UM AL 
ABOGADO, 
SOLICITAND
O INDIQUE 
AL 
PERSONAL 
SOBRE LAS 
MULTAS 
INICIO 
MEMORÁNDUM 
INDICANDO QUE 
LAS FALTAS LEVES 
SE SANCIONARÁ 
ENVÍA UN 
EMAIL, AL 
ABOGADO CON 
EL 
MEMORÁNDUM 
DE  GERENCIA 
SOLICITA LE 
DEVUELVAN EL 
MEMORÁNDUM 
PARA EL 
ARCHIVO 
HACEN 
FIRMAR EL 
MEMORÁNDU
M ENVIADO 
POR EL 
ABOGADO 
FIRMAN EL 
MEMORÁNDU
M, PARA 
CONSTANCIA 
DE LA 
INDICACIÓN 
FINN 
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4.3.1 Permisos 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: PERMISOS     PAG 1/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Envía un memorándum al 
Abogado de la empresa, 
solicitando elabore un 
documento indicando, sobre 
los permisos 
 
Envía un email, al Abogado, 
con el memorándum de 
Gerencia 
 
Elabora un memorándum e 
indica las causas para 
acceder a permisos: 
Por enfermedad solicitará 
por escrito el 
correspondiente permiso y 
justificará con el certificado 
de enfermedad sellado por el 
IESS. 
El trabajador podrá solicitar 
permisos para salir del lugar 
de trabajo, mediante aviso 
escrito, que lo aprobará o 
negará el jefe inmediato, en 
el cual indicará el día y las 
horas que se ausentará de su 
lugar de trabajo. 
El empleado tiene la 
obligación de reponer las 
horas que se le concedieron 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 11-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
 
 
 92 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: PERMISOS    PAG 2/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
 
Empleados 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comunicarán al personal y 
harán firmar el 
memorándum enviado por el 
Abogado, para dejar 
constancia de lo indicado 
 
 
Firman el memorándum 
enviado por el Abogado 
 
 
Solicitan le envíen le 
memorándum firmado por 
los empleados para el 
archivo 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 11-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia 
General 
Secretaria 
Departamento 
Legal 
Jefes de área Empleados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 11-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
INFORMAN A 
LOS 
EMPLEADOS 
SOBRE EL 
MEMORÁNDU
M ENVIADO 
POR EL 
ABOGADO  
ENVÍA  
MEMORÁND
UM AL 
ABOGADO, 
SOLICITAND
O INDIQUE 
AL 
PERSONAL 
SOBRE LOS 
PERMISOS 
INICIO 
MEMORÁNDUM 
INDICANDO LAS 
CAUSAS PARA 
ACCEDER A LOS 
PERMISOS 
ENVÍA UN 
EMAIL, AL 
ABOGADO CON 
EL 
MEMORÁNDUM 
DE  GERENCIA 
SOLICITA LE 
DEVUELVAN EL 
MEMORÁNDUM 
PARA EL 
ARCHIVO 
HACEN 
FIRMAR EL 
MEMORÁNDU
M ENVIADO 
POR EL 
ABOGADO 
FIRMAN EL 
MEMORÁNDU
M, PARA 
CONSTANCIA 
DE LA 
INDICACIÓN 
FINN 
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4.3.2 Faltas 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: FALTAS     PAG 1/ 1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
Empleados 
 
 
 
 
Secretaria 
 
Envía un memorándum al 
Abogado solicitando, 
elabore un documento 
informando sobre las 
sanciones por faltas 
 
Envía por email, el 
memorándum enviado por 
Gerencia 
 
Elabora un memorándum en 
el cual menciona al 
parágrafo 1 Art 54 del 
Código del Trabajo.- 
Pérdida de la remuneración. 
Manifiesta que el trabajador 
que faltare media jornada 
continua de trabajo, en el 
curso de la semana, tendrá 
derecho a la remuneración 
de seis días, y el trabajador 
que faltare 
injustificadamente a una 
jornada completa de trabajo 
en la semana, solo tendrá 
derecho a la remuneración 
de cinco días 
 
Transmite al personal a su 
cargo y hacen firmar el 
documento para constancia 
de lo indicado 
 
Firman el memorándum 
enviado por el Abogado para 
dejar constancia de lo 
recibido 
 
Solicita le devuelvan el 
memorándum firmado por 
todos los empleados para el 
archivo 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 12-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia 
General 
Secretaria 
Departamento 
Legal 
Jefes de área Empleados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 12-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
 
INFORMAN A 
LOS 
EMPLEADOS 
SOBRE EL 
MEMORÁNDU
M ENVIADO 
POR EL 
ABOGADO  
ENVÍA  
MEMORÁND
UM AL 
ABOGADO, 
SOLICITAND
O INDIQUE 
AL 
PERSONAL, 
SOBRE LAS 
SANCIONES 
POR FALTAS 
INICIO 
MEMORÁNDUM 
INDICANDO EL ART 
54 DEL CÓDIGO DEL 
TRABAJO, PÉRDIDA 
DE LA 
REMUNERACIÓN 
ENVÍA UN 
EMAIL, AL 
ABOGADO CON 
EL 
MEMORÁNDUM 
DE  GERENCIA 
SOLICITA LE 
DEVUELVAN EL 
MEMORÁNDUM 
PARA EL 
ARCHIVO 
HACEN 
FIRMAR EL 
MEMORÁNDU
M ENVIADO 
POR EL 
ABOGADO 
FIRMAN EL 
MEMORÁNDU
M, PARA 
CONSTANCIA 
DE LA 
INDICACIÓN 
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4.3.3 Multas y sanciones 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: MULTAS Y SANCIONES     PAG 1/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Envía un memorándum al 
Abogado solicitando, 
elabore un documento 
indicando sobre las multas y 
sanciones 
 
Envía un email al Abogado, 
comunicando el 
memorándum de Gerencia 
 
Elabora un memorándum 
indicando lo siguiente: 
Las multas  proceden 
cuando se considera un falta 
leve 
a)Amonestación escrita 
b)Multa del 5% de su 
remuneración y 
c)Multa del 10% de la 
remuneración 
La sanción procede en una 
falta grave.- de acuerdo al 
Capítulo IX De la 
Terminación del Contrato de 
Trabajo 
Art 172.- Causas por las que 
el empleador puede dar por 
terminado el contrato; 
artículo del Código del 
Trabajo 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 13-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: MULTAS Y SANCIONES     PAG 2/2              
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
Empleados 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dan las indicaciones a los 
empleados a su cargo, y les 
hacen firmar el 
memorándum para dejar 
constancia de lo indicado 
 
Firman el memorándum  
para dejar constancia de lo 
indicado 
 
 
Solicita le devuelvan el 
memorándum firmado por 
los empleados y se archiva 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 13-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia 
General 
Secretaria 
Departamento 
Legal 
Jefes de área Empleados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 13-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
INFORMAN A 
LOS 
EMPLEADOS 
SOBRE EL 
MEMORÁNDU
M ENVIADO 
POR EL 
ABOGADO  
ENVÍA  
MEMORÁND
UM AL 
ABOGADO, 
SOLICITAND
O INDIQUE 
AL 
PERSONAL, 
SOBRE LAS 
MULTAS Y 
SANCIONES 
INICIO 
MEMORÁNDUM 
INDICANDO EL ART 
172.- CAUSAS POR 
LAS QUE EL 
EMPLEADOR PUEDE 
DAR POR 
TERMINADO EL 
CONTRATO DE 
TRABAJO 
ENVÍA UN 
EMAIL, AL 
ABOGADO CON 
EL 
MEMORÁNDUM 
DE  GERENCIA 
SOLICITA LE 
DEVUELVAN EL 
MEMORÁNDUM 
PARA EL 
ARCHIVO 
HACEN 
FIRMAR EL 
MEMORÁNDU
M ENVIADO 
POR EL 
ABOGADO 
FIRMAN EL 
MEMORÁNDU
M, PARA 
CONSTANCIA 
DE LA 
INDICACIÓN 
 
 99 
4.3.4 Cumplimiento de sanciones 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                        NOMBRE: CUMPLIMIENTO DE SANCIONES   PAG 1/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Envía memorándum al 
Abogado de la empresa, 
solicitando se pase un 
memorándum de sanción a 
los empleados que 
incumplan con las 
disposiciones escritas que se 
les ha hecho firmar 
 
Envía un email, al Abogado 
comunicando el 
memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
Solicita a los jefes de área le 
envíen cualquier novedad, 
falta grave o leve. 
Para proceder a enviar las 
respectivas sanciones 
-También solicita un listado 
de asistencia pasando un día 
máximo, para proceder a dar 
las sanciones mediante 
memorándum 
 
Envían los reportes vía 
email, al Abogado para que 
proceda a las respectivas 
sanciones 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia  
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 14-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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                                      NOMBRE: CUMPLIMIENTO DE SANCIONES PAG 2/ 2             
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Empleados 
 
 
 
Abogado 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En el caso de recibir alguna 
sanción firman el 
memorándum 
 
Emite los memorándum de 
sanción y firmados los envía 
a la Secretaria 
 
Recibe los memorándum, 
saca una copia para 
Contabilidad y archiva los 
originales en las carpetas  
 
Recibe la copia de los 
memorándum y descuenta 
en el rol de pagos 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
Informe de novedades 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado a cada empleado 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado a cada empleado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 14-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia 
General 
Secretaria 
 
Dep. 
Legal 
Jefes de 
área 
Empleados Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 14-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
INICIO 
ENVÍA 
MEMORÁ
NDUM AL 
ABOGAD
O, 
SOLICITA
NDO 
PASE 
MEMORÁ
NDUM DE 
SANCION
ES 
ENVÍA UN 
EMAIL AL 
ABOGADO, 
CON EL 
MEMORÁN
DUM DE 
GERENCIA 
SOLICITA 
MEDIANTE 
UN 
MEMORÁND
UM A LOS 
JEFES DE 
ÁREA, 
ENVÍEN 
CUALQUIER 
NOVEDAD, 
Y EL 
CONTROL 
DE 
ASISTENCIA 
PARA 
SANCIONAR 
ENVÍA 
LOS 
REPORTE
S DE 
NOVEDA
DES  
FIRMAN 
EL 
MEMORÁ
NDUM Y 
LO 
DEVUEL
VEN AL 
ABOGAD
O 
RECIBE 
LOS 
MEMORÁN
DUM DEL 
PERSONAL 
Y SACA 
UNA COPIA 
PARA 
CONTABILI
DAD Y 
ARCHIVA 
EL 
ORIGINAL 
EN LA 
CARPETA 
PERSONAL 
RECIBE 
LAS 
COPIAS 
DE LOS 
MEMOR
ÁNDUM  
RECÍBEN 
LA 
INSTRUC
CIÓN 
DESCUEN
TA EN EL 
ROL DE 
PAGOS 
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4.3.5 Prohibiciones de los trabajadores 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                                       NOMBRE: PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES  PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
 
Empleados 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
Envía memorándum al 
Abogado de la empresa, 
solicitando envíe un 
documento basado en el 
Código del Trabajo, 
comunicando las 
prohibiciones de los 
trabajadores 
 
Envía un email, al Abogado 
comunicando el 
memorándum enviado por 
Gerencia 
 
Realiza un memorándum 
para el personal apoyándose 
en el Capítulo IX De la 
Terminación del Contrato de 
Trabajo 
Art 172.-Causas por las que 
el empleador puede dar por 
terminado el contrato y 
envía a los jefes de área 
 
Informan al personal el 
memorándum enviado por el 
Abogado de la empresa y 
hacen firmar al personal 
para dejar constancia del 
comunicado 
 
Firman el memorándum 
enviado, para dejar 
constancia que lo recibieron 
 
Solicita le devuelvan el 
memorándum firmado para 
el archivo 
Memorándum de Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum de Gerencia 
 
 
 
 
Memorándum de Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 15-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia 
General 
Secretaria 
Departamento 
Legal 
Jefes de área Empleados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 15-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
INFORMAN A 
LOS 
EMPLEADOS 
SOBRE EL 
MEMORÁNDU
M ENVIADO 
POR EL 
ABOGADO  
ENVÍA  
MEMORÁNDU
M AL 
ABOGADO, 
SOLICITANDO 
INDIQUE AL 
PERSONAL, 
SOBRE LAS 
PROHIBICIONE
S DE LOS 
TRABAJADORE
S 
INICIO 
MEMORÁNDUM 
INDICANDO EL ART 
172.- CAUSAS POR 
LAS QUE EL 
EMPLEADOR PUEDE 
DAR POR 
TERMINADO EL 
CONTRATO DE 
TRABAJO 
ENVÍA UN 
EMAIL, AL 
ABOGADO CON 
EL 
MEMORÁNDUM 
DE  GERENCIA 
SOLICITA LE 
DEVUELVAN EL 
MEMORÁNDUM 
PARA EL 
ARCHIVO 
HACEN 
FIRMAR EL 
MEMORÁNDU
M ENVIADO 
POR EL 
ABOGADO 
FIRMAN EL 
MEMORÁNDU
M, PARA 
CONSTANCIA 
DE LA 
INDICACIÓN 
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4.3.6 Quejas y reclamos 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
          NOMBRE: QUEJAS Y RECLAMOS     PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Envía memorándum 
solicitando al Abogado, 
resuelva cualquier queja y 
reclamo por parte de los 
trabajadores, en caso de ser 
temas delicados 
 
Envía un email, al Abogado 
comunicando el 
memorándum enviado por 
Gerencia 
 
Envía memorándum 
solicitando a los jefes de 
área solucionen cualquier 
queja y reclamo por parte de 
los trabajadores, y si el tema 
es delicado de resolver 
enviar la queja a 
Departamento Legal 
 
Reciben el email, y lo 
responden para dejar 
constancia de la indicación, 
con copia a la Srta. 
Secretaria 
 
 
Recibe el correo, lo imprime 
y lo archiva 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 16-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia Secretaria Departamento 
Legal 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 16-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
INICIO 
ENVÍA UN 
MEMORÁNDUM AL 
ABOGADO 
SOLICITANDO 
RESUELVA 
CUALQUIER QUEJA 
Y RECLAMO POR 
PARTE DE LOS 
TRABAJADORES, 
EN CASO DE SER 
TEMAS DELICADOS 
ENVÍA 
MEMORÁNDUM 
SOLICITANDO A 
LOS JEFES DE 
ÁREA, 
SOLUCIONEN 
CUALQUIER 
QUEJA Y 
RECLAMO POR 
PARTE DE LOS 
TRABAJADORES 
Y SI ES TEMA 
DELICADO LO 
ENVÍEN A 
DEPARTAMENT
O LEGAL 
FIN 
ENVÍA UN EMAIL, 
AL ABOGADO, 
CON EL 
MEMORÁNDUM 
DE GERENCIA 
EL 
MEMORÁNDUM 
SE ARCHIVA 
RECIBEN EL 
EMAIL, Y 
REPONDEN PARA 
DEJAR 
CONSTANCIA DE 
LO INDICADO, CON 
COPIA A LA SRTA 
SECRETARIA 
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4.3.7 Manejo de Uniformes 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: MANEJO DE UNIFORMES     PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
 
 
Empleado 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Administrador 
 
 
 
 
Seguridad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En el contrato de trabajo 
hace constar una clausula en 
la que especifica que el 
uniforme debe ser cuidado y 
en caso de pérdida o daño 
será descontado del sueldo 
 
 
Cumple con lo establecido 
en el contrato y a tener 
cuidado con el uniforme que 
se proporciona 
 
 
Les informan y les hacen 
acuerdo al personal sobre el 
contrato de trabajo que 
firmaron y en el cual consta 
el manejo del uniforme en 
especial del cuidado de 
robo, o pérdida, también les 
indica sobre las multas por 
no usar el uniforme 
 
Envía un memorándum al 
Jefe de seguridad 
informando sobre el manejo 
de los uniformes  
 
Revisa que el personal 
ingrese y salga solo con el 
uniforme en los bolsos 
 
 
 
 
 
Contrato de Trabajo 
 
 
 
 
 
 
 
Contrato de trabajo 
 
 
 
 
 
Contrato de trabajo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por  el 
Administrador 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Administrador 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 17-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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CASH-LIQUORS 
                          FLUJOGRAMA: MANEJO DE UNIFORMES PAG 1/1 
 
Dep. 
Legal 
Jefes de área Empleados 
Administra- 
dor 
Seguridad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 17-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
EN EL 
CONTRATO DE 
TRABAJO, 
HACE 
CONSTAR UNA 
CLÁUSULA 
SOBRE EL 
MANEJO DE 
UNIFORME Y 
LA SANCIÓN 
INICIO 
CUMPLEN CON LO 
QUE DICE EN EL 
CONTRATO DE 
TRABAJO Y CUIDAN 
EL UNIFORME 
LES HACE 
ACUERDO DE LO 
QUE FIRMARON 
EN EL 
CONTRATO DE 
TRABAJO Y LES 
SOLICITA, 
CUIDEN LOS 
UNIFORMES 
SOLICITA LE 
DEVUELVAN 
EL 
MEMORÁNDU
M PARA EL 
ARCHIVO 
ENVÍA UN 
MEMORÁNDU
M A 
SEGURIDAD, 
INFORMANDO 
SOBRE EL 
MANEJO DE 
LOS 
UNIFORMES 
 
REVISA QUE 
EL PERSONAL 
INGRESE Y 
SALGA SOLO 
CON EL 
UNIFORME 
EN LOS 
BOLSOS 
FIRMAN EL 
MEMORÁNDUM 
PARA DEJAR 
CONSTANCIA 
DE LA 
INDICACIÓN 
RECIBIDA 
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4.3.8 Dotación del uniforme 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                NOMBRE: DOTACIÓN DEL UNIFORME     PAG 1/ 2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
6 
Gerencia 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
Administrador 
 
 
 
 
 
 
 
Meseros 
 
 
Administrador  
 
 
 
 
 
 
 
Auxiliar de limpieza 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elabora un memorándum 
indicando al Administrador 
haga entrega de uniformes al 
personal operativo 
 
Envía vía email, el 
memorándum de Gerencia al 
Administrador del Bar 
 
 
Elabora un acta de entrega 
de los uniformes para 
meseros; en el cual consta 
detalladamente la dotación 
del uniforme que consta de: 
dos pantalones de casimir, 
dos camisas, y un  corbatín 
 
Firman el acta de entrega-
recepción 
 
Elabora un acta de entrega 
de los uniformes para 
auxiliar de limpieza, 
limpieza de vasos; y se 
detalla la dotación del 
uniforme que consta de: dos 
mandiles de color blanco 
 
Firman el acta para 
constancia de lo recibido 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
Acta de entrega 
 
 
Acta de entrega 
 
 
 
 
 
 
 
Acta de entrega 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 18-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
        NOMBRE: DOTACIÓN DEL UNIFORME     PAG 2/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
 
7 
 
 
 
 
 
 
8 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Solicita al administrador le 
responda el email, en el cual 
consta el memorándum de 
Gerencia, para archivar y 
dejar constancia de lo 
indicado 
 
Archiva el memorándum 
enviado por Gerencia y 
recibido por el 
Administrador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 18-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia Secretaria Administrador Meseros Auxiliar de limpieza 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 18-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
MEMORÁNDU
M INDICANDO 
AL 
ADMINISTRAD
OR, HAGA 
ENTREGA DE 
LOS 
UNIFORMES 
AL PERSONAL 
OPERATIVO 
INICIO 
ACTA DE ENTREGA 
DE UNIFORMES 
PARA MESEROS, 
DETALLANDO LO 
QUE SE HA 
ENTREGADO 
ENVÍA UN 
EMAIL, CON EL 
MEMORÁNDUM 
DE GERENCIA Y 
SOLICITA, LE 
RESPONDA 
PARA DEJAR 
CONSTANCIA Y 
PARA EL 
ARCHIVO 
ARCHIVA EL ACTA 
FIRMADA PARA 
CONSTANCIA DE 
LO ENTREGADO 
FIRMAN EL 
ACTA DE 
ENTREGA, 
PARA 
CONSTANCI
A DE LO 
RECIBIDO 
FIN 
FIRMAN EL 
ACTA DE 
ENTREGA PARA 
CONSTANCIA 
DE LO 
RECIBIDO 
ARCHIVA EL 
MEMORÁNDU
M RECIBIDO 
POR EL 
ADMINISTRA
DOR 
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4.3.9 Sanciones por el manejo de uniformes 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                               NOMBRE: SANCIONES POR EL MANEJO DE UNIFORMES  PAG 1/ 1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
Administrador 
 
 
 
 
 
 
Administrador 
 
 
 
Gerencia 
 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
Mantiene un control sobre 
los empleados que no 
cumplen con acudir con el 
uniforme al trabajo, es decir 
meseros o personal de 
limpieza 
 
Envía un memorándum con  
novedades a Gerencia con 
copia a  Departamento Legal 
 
Se mantiene informado con 
este memorándum de todo 
lo sucedido 
 
 
Elabora memorándum con 
llamados de atención o 
sanciones y hace firmar a 
los empleados que 
incurrieron en lo 
mencionado 
 
Recibe los memorándum 
firmados por los empleados, 
saca un copia y entrega a 
Contabilidad y archiva los 
originales en las carpetas 
personales 
 
Recibe los memorándum 
firmados por los empleados 
y se les descuenta la sanción 
en el caso de ser el 5%, 
10%, en el rol de pagos 
 
Reporte de novedades 
 
 
 
 
 
 
Memorándum con novedades 
del Administrador 
 
 
Memorándum con novedades 
del Administrador 
 
 
 
Memorándum con novedades 
del Administrador 
 
 
 
 
 
Memorándum firmado por los 
empleados 
 
 
 
 
 
Memorándum firmado por los 
empleados 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 19-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Administra 
dor 
Gerencia 
Departamen 
Legal 
 
Empleados Secretaria 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 19-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
INICIO 
MANTIENE 
UN 
CONTROL, 
SOBRE LOS 
EMPLEADO
S, QUE NO 
ACUDEN 
AL 
TRABAJO, 
CON 
UNIFORME 
O SE 
OLVIDAN 
MEMORÁN
DUM CON 
NOVEDADE
S DEL 
PERSONAL 
QUE 
INCUMPLE 
CON EL 
USO DEL 
UNIFORME 
RECIBE 
MEMORÁN
DUM 
ENVIADO 
POR EL 
ADMINIST
RADOR 
RECIBE 
MEMORÁND
UM 
ENVIADO 
POR EL 
ADMINISTRA
DOR 
 
FIRMAN EL 
MEMORÁN
DUM DE 
SANCIÓN Y 
LO 
DEVUELVE
N AL 
ABOGADO 
RECIBE 
LOS 
MEMORÁ
NDUM Y 
DESCUEN
TA EN EL 
ROL DE 
PAGOS 
ELABORA 
MEMORÁN
DUM, CON 
LLAMADO
S DE 
ATENCIÓN 
O 
SANCIONE
S Y HACE 
FIRMAR A 
LOS 
EMPLEADO
S 
RECIBE 
MEMORÁ
NDUM 
FIRMADO 
POR LOS 
EMPLEAD
OS 
ARCHIVA 
RECIBE 
MEMORÁND
UM 
FIRMADOS  
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4.3.10 Manejo de guardias y sanciones 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                                NOMBRE: MANEJO DE GUARDIAS Y SANCIONES    PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
Gerencia 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
Administrador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Guardias 
 
 
 
Secretaria  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Solicita al Administrador, 
informar de manera escrita, 
su presentación debe ser 
impecable, deben usar terno, 
y pulcros. 
 
Envía un email, con el 
memorándum de Gerencia 
 
Recibe el memorándum con 
la instrucción e informa a 
los guardias y elabora un 
memorándum detallando 
forma de vestir y funciones 
estrictas de la manera de 
controlar y custodiar el bar, 
tanto interna como 
externamente y señala que 
se sancionará en el caso de 
no acatar ordenes dadas 
 
Firman el memorándum, 
dejando constancia de la 
instrucción recibida 
 
Solicita al Administrador le 
envíe una copia del 
memorándum de la 
instrucción que dio a los 
guardias, para archivo 
Memorándum de Gerencia 
 
 
 
 
 
Memorándum de Gerencia 
 
 
Memorándum de Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum del 
Administrador 
 
 
Memorándum del 
administrador 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 20-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia Secretaria Administrador Guardias 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 20-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
INICIO 
ENVÍA UN 
MEMORÁNDUM AL 
ADMINISTRADOR, 
SOLICITANDO DE 
INDICACIONES 
SOBRE LA 
PRESENTACION 
PERSONAL A LOS 
GUARDIAS E 
INSTRUCCIONES 
SOBRE EL 
CONTROL  
ENVÍA  
MEMORÁNDUM 
INFORMANDO 
SOBRE LA 
PRESENTACIÓN 
PERSONAL DE 
LOS GUARDIAS, 
SOBRE LAS 
FUNCIONES 
ESTRICTAS DE 
COMO ACTUAR 
EN EL CONTROL 
DEL BAR TANTO 
INTERNO COMO 
EXTERNO 
 
ENVÍA UN EMAIL, 
AL 
ADMINISTRADOR
, CON EL 
MEMORÁNDUM 
DE GERENCIA 
EL 
MEMORÁNDUM 
SE ARCHIVA 
RECIBEN EL 
MEMORÁNDUM Y 
FIRMAN PARA 
DEJAR 
CONSTANCIA DE 
LAS 
INSTRUCCIONES 
RECIBIDAS 
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4.4 SUELDOS 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: SUELDOS     PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
Empleado 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
Empleado 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al momento del proceso de 
selección  del personal, en la 
entrevista se le informa 
sobre el presupuesto que 
dispone la empresa, para el 
cargo que aplica el 
empleado;  
 
Llega a un acuerdo sobre el 
sueldo o lo negocian 
 
 
Al momento de elaborar el 
contrato de trabajo, indica el 
sueldo que recibirá el 
empleado 
 
Firma el contrato de trabajo 
revisando todas la cláusulas 
y especialmente el valor que 
está escrito en el contrato es 
el acordado 
 
Archiva el contrato de 
trabajo y solicita al 
empleado apertura una 
cuenta bancaria en el banco 
que la empresa sugiera 
 
Hoja de vida 
 
 
 
 
 
 
 
Hoja de vida 
 
 
 
Contrato de Trabajo 
 
 
 
 
Contrato de Trabajo 
 
 
 
 
 
Contrato de Trabajo 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 21-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia Empleado Dep. Legal Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 21-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
INICIO 
AL MOMENTO 
DE ELABORAR 
EL CONTRATO 
DE TRABAJO, 
INDICA QUE 
SUELDO 
RECIBIRÁ EL 
EMPLEADO POR 
EJERCER DICHA 
FUNCIÓN 
 
EL EMPLEADO 
FIRMA EL 
CONTRATO DE 
TRABAJO Y REVISA 
QUE ESTE BIEN EL 
SUELDO QUE 
ACORDÓ 
 EL CONTRATO 
DE TRABAJO SE 
ARCHIVA 
AL MOMENTO DEL 
PROCESO DE 
SELECCIÓN DEL 
PERSONAL, EN LA 
ENTREVISTA SE LE 
INFORMA SOBRE EL 
PRESUPUESTO QUE 
DISPONE LA 
EMPRESA PARA ESE 
CARGO 
SI 
LLEGA A UN 
ACUERDO SOBRE EL 
SUELDO O LO 
NEGOCIAN 
SOLICITA AL 
EMPLEADO 
APERTURE UNA 
CUENTA 
BANCARIA, 
DONDE  LA 
EMPRESA 
SUGIERA, PARA 
REALIZARLE EL 
DEPÓSITO O 
TRANSFERENCIA 
DE SU SUELDO 
APERTURA LA 
CUENTA 
BANCARIA 
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4.4.1 Horarios 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: HORARIOS     PAG 1/1              
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Empleado 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
Empleado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al momento del proceso de 
selección  del personal, en la 
entrevista se le informa 
sobre el horario al cuál el 
empleado tendrá que 
sujetarse hora de entrada, 
hora de salida y hora de 
almuerzo en el caso del 
personal administrativo y 
también se explica el Art 
47.- jornada máxima de 
trabajo ocho horas diarias. 
En el caso del personal 
operativo que trabaja en la 
noche se le informa el Art 
49.- al cual tiene derecho y 
le corresponde el 25% del 
sueldo adicional 
 
Acepta el horario que le 
establecen, por 
requerimiento de la empresa 
 
Al momento de elaborar el 
contrato de trabajo, indica el 
horario que tendrá el 
empleado 
 
Firma el contrato de trabajo 
revisando todas la cláusulas 
y el horario que debe 
cumplir y que está de 
acuerdo 
Hoja de vida 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hoja de vida 
 
 
 
Contrato de Trabajo 
 
 
 
 
Contrato de Trabajo 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha:  22-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia Empleado Dep. Legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 22-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
EN LA ENTREVISTA SE 
LE INFORMA SOBRE 
EL HORARIO DE 
TRABAJO Y SE LE 
EXPLICA EL ART 47, 
ART 49 DEL CÓDIGO 
DEL TRABAJO 
AL MOMENTO DE 
ELABORAR EL 
CONTRATO DE 
TRABAJO, SE INDICA 
EL HORARIO QUE 
TENDRÁ EL 
EMPLEADO 
INICIO 
SI 
ACEPTA EL 
HORARIO DE 
TRABAJO QUE LE 
ESTABLECE LA 
EMPRESA 
FIRMA EL CONTRATO 
DE TRABAJO Y 
REVISA QUE ESTÉ 
CORRECTO EL 
HORARIO DE 
TRABAJO PACTADO 
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4.4.2 Salarios 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: SALARIOS     PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
Gerencia 
 
 
 
 
 
Gerencia 
 
 
Gerencia 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Revisa la página del 
Ministerio de Relaciones 
Laborales el punto de 
salarios mínimos sectoriales 
2012 
 
Maneja esta tabla salarial 
para contratar al personal 
 
Puede aumentar el sueldo al 
empleado, que se lo haya 
ganado con esfuerzo 
 
Envía un email, indicando el 
memorándum de Gerencia a 
Contabilidad y solicitan 
responda para cerciorarse de 
lo recibido y archiva 
 
Recibe el memorándum de 
Gerencia y realiza el envío 
de incremento de salario al 
IESS, vía internet  
 
Incrementa el valor en el rol 
de pagos 
 
 
www.mrl.gob.ec 
 
 
 
 
 
www.mrl.gob.ec 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
www.iess.gob.ec 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 23-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia Secretaria Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  NO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 23-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
REVISA LA PÁGINA 
DEL MINISTERIO DE 
RELACIONES 
LABORALES, EN 
SALARIOS MÍNIMOS 
SECTORIALES  2012 
REPORTA AL IESS, EL 
INCREMENTO DEL 
SUELDO, DE ACUERDO 
AL MEMORÁNDUM DE 
GERENCIA 
INICIO 
MANEJA ESTA 
TABLA SALARIAL, 
PARA CONTRATAR 
AL PERSONAL 
SI 
ENVÍA UN EMAIL, 
INFORMANDO SOBRE EL 
MEMORÁNDUM DE 
GERENCIA A 
CONTABILIDAD 
ENVÍA 
MEMORÁNDUM A 
CONTABILIDAD 
INFORMANDO, EN EL 
CASO QUE HAYA 
INCREMENTO PARA 
UN EMPLEADO 
REALIZA EL 
INCREMENTO EN EL 
ROL DE PAGOS, AL 
EMPLEADO QUE    
AUTORIZADO EL 
GERENTE 
ARCHIVA EL 
MEMORÁNDUM DE 
GERENCIA, EL 
IMPRESO DE LO 
RECIBIDO POR 
CONTABILIDAD 
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4.4.3 Descuentos 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: DESCUENTOS     PAG 1/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
Jefes de área  
 
 
 
 
 
Gerencia 
 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
El 29 de cada mes, le envía 
un email, a la Srta. 
Secretaria, al Abogado, a los 
jefes de área y a Gerencia 
solicitando le hagan llegar 
de manera urgente todos los 
memorándum que 
posiblemente no hayan 
entregado  
 
Se acerca a Contabilidad, 
con los memorándum del 
mes en curso, ya que lleva 
un control de los memos que 
archiva 
 
También revisa la carpeta de 
memos, pues  tal vez se 
quedo alguno sin entregar a 
Contabilidad para el 
descuento 
 
Revisan la carpeta de 
memos, pues  tal vez se 
quedo alguno sin entregar a 
Contabilidad para el 
descuento 
 
También revisa la carpeta de 
memos, pues  tal vez, se 
quedo alguno sin entregar a 
Contabilidad para el 
descuento 
 
Se conecta en línea a la 
página www.iess.gob.ec e 
imprime para descuentos 
 
Memorándum entregado a 
empleados; que pueden ser por 
multas, por faltas, atrasos, 
indisciplina, visto bueno, 
incumplimiento de funciones 
 
 
 
 
 
Memorándum entregados a 
empleados 
 
 
 
 
Memorándum entregados a 
empleados 
 
 
 
 
Memorándum entregados a 
empleados 
 
 
 
 
Memorándum entregados a 
empleados 
 
 
 
 
Planilla del  IESS 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha:  24-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: DESCUENTOS     PAG 2/ 2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
 
7 
 
 
8 
 
 
 
9 
 
 
 
10 
 
 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-El ítem préstamos 
quirografarios 
 
-El ítem consulta e 
impresión de comprobantes, 
descuenta el 9.35% 
 
-También reporta faltas del 
personal 
 
 
Día 30 de cada mes, una vez 
que el Contador está seguro, 
que no hay ningún 
memorándum pendiente por 
recibir, y algún valor por 
descontar, imprime el rol de 
pagos y emite cheques   o 
transferencias bancarias 
 
 
Planilla del IESS 
 
 
Planilla del IESS 
 
 
 
Planilla del IESS 
 
 
 
Roles de pago 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 24-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Contabilidad Secretaria Dep. Legal Jefes de área Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 24-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
 
EL 29 DE CADA 
MES, LE ENVÍA 
UN EMAIL, 
SOLICITANDO 
LE HAGAN 
LLEGAR DE 
MANERA 
URGENTE, 
TODOS LOS 
MEMORÁNDU
M QUE 
POSIBLEMENT
E NO HAN SIDO 
ENTREGADOS 
INICIO 
REVISA LA 
CARPETA DE 
MEMOS, PUES TAL 
VEZ SE QUEDO 
ALGUNO SIN 
ENTREGAR 
SE ACERCA A 
CONTABILIDAD, 
CON LOS 
MEMORÁNDUM 
DEL MES EN 
CURSO, YA QUE 
LLEVA UN 
CONTROL DE 
LOS MEMOS QUE 
ARCHIVA 
REVISA LA 
CARPETA DE 
MEMOS, 
PUES TAL 
VEZ SE 
QUEDO 
ALGUNO SIN 
ENTREGAR 
 REVISA LA 
CARPETA DE 
MEMOS, PUES 
TAL VEZ SE 
QUEDO 
ALGUNO SIN 
ENTREGAR 
 
1 
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Contabilidad Secretaria Dep Legal Jefes de área Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha:  24-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
EL 29 DE CADA 
MES, LE ENVÍA 
UN EMAIL, 
SOLICITANDO 
LE HAGAN 
LLEGAR DE 
MANERA 
URGENTE, 
TODOS LOS 
MEMORÁNDU
M QUE 
POSIBLEMENT
E NO HAN SIDO 
ENTREGADOS 
SE CONECTA EN 
LÍNEA A LA 
PÁGINA 
www.iess.gob.ec 
 E IMPRIME 
PRÉSTAMOS 
QUIROGRAFARIO
S Y EL 9.35%,  
TAMBIÉN 
REPORTA FALTAS 
AL IESS,  
EL 30 DE CADA 
MES, EL 
CONTADOR 
SEGURO DE QUE 
NO TIENE NADA 
PENDIENTE, 
IMPRIME EL ROL 
DE PAGOS 
1 
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4.4.4 Pago de sueldos 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: PAGO DE SUELDOS   PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
Gerencia  
 
 
 
 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
Empleados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elabora los roles de pago, y 
firma el Contador dando fe, 
que está elaborado de 
manera correcta y no tiene 
errores 
 
Envía un memorándum con 
fecha 30 es decir el último 
día del mes, y autoriza al 
Contador, realice las 
transferencias a las cuentas 
bancarias de todo el 
personal de la empresa 
 
 
Procede a realizar las 
transferencias a las 
diferentes cuentas bancarias 
del personal 
 
Reciben la acreditación en la 
cuenta 
Roles de pago 
 
 
 
 
 
Roles de pago 
 
 
 
 
 
 
 
 
Roles de pago 
 
 
 
 
Roles de pago 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 25-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Contador Gerencia Empleado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 25-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
ELABORA LOS ROLES DE 
PAGO, Y FIRMA EL 
CONTADOR DANDO FE, 
QUE ESTÁN 
ELABORADOS DE 
MANERA CORRECTA 
RECIBE LA 
ACREDITACIÓN EN LA 
CUENTA 
INICIO 
PROCEDE A REALIZAR 
LAS TRANSFERENCIAS A 
LAS DIFERENTES 
CUENTAS BANCARIAS 
DEL PERSONAL 
ELABORA UN 
MEMORÁNDUM CON 
FECHA 30, ÚLTIMO DÍA 
DEL MES, AUTORIZA 
REALIZAR LAS 
TRANSFERENCIAS A LAS 
CUENTAS DE LOS 
EMPLEADOS 
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4.4.5 Obligaciones de los trabajadores 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                            NOMBRE: OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
Departamento Legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefes de área 
 
 
 
Empleado 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elabora memorándum 
solicitando al Abogado, 
envíe un comunicado 
informando sobre las 
obligaciones de los 
trabajadores 
 
Envía un email, con el 
memorándum de Gerencia 
 
Elabora un memorándum 
para dar a conocer el 
capítulo IV de las 
obligaciones del empleador 
y del trabajador Art 45.- 
Obligaciones del trabajador, 
tomado del Código del 
Trabajo y envía a los jefes 
de área 
 
Reciben el documento y lo 
dan a conocer a los 
empleados 
 
Firman el memorándum 
enviado por el Abogado, 
para constancia de lo 
recibido 
 
Solicita el memorándum 
para archivo 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
Memorándum enviado por el 
Abogado 
 
 
 
Memorándum 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 26-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia 
General 
Secretaria 
Departamento 
Legal 
Jefes de área Empleados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 26-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
INFORMAN A 
LOS 
EMPLEADOS 
SOBRE EL 
MEMORÁNDU
M ENVIADO 
POR EL 
ABOGADO  
ENVÍA  
MEMORÁNDU
M AL 
ABOGADO, 
ENVÍE UN 
COMUNICADO, 
INFORMANDO 
SOBRE LAS 
OBLIGACIONE
S DE LOS 
TRABAJADORE
S 
INICIO 
ELABORA UN 
MEMORÁNDUM 
PARA DAR A 
CONOCER EL ART. 
45.- OBLIGACIONES 
DE LOS 
TRABAJADORES, 
BASADOS EN EL 
CÓDIGO DEL 
TRABAJO 
ENVÍA UN 
EMAIL, AL 
ABOGADO CON 
EL 
MEMORÁNDUM 
DE  GERENCIA 
SOLICITA LE 
DEVUELVAN EL 
MEMORÁNDUM 
PARA EL 
ARCHIVO 
HACEN 
FIRMAR EL 
MEMORÁNDU
M ENVIADO 
POR EL 
ABOGADO 
FIRMAN EL 
MEMORÁNDU
M, PARA 
CONSTANCIA 
DE LA 
INDICACIÓN 
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4.5 DE LA ADQUISICIÓN DE SERVICIOS 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
              NOMBRE: DE LA ADQUISICIÓN  SERVICIOS PAG 1/ 2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
Jefes de área 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
 
Persona natural o jurídica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Solicitan la adquisición de 
servicios: trabajos de 
plomería, albañilería, 
tapizado, electricidad 
 
Analiza las proformas 
presentadas para la 
provisión de  servicios 
solicitada, y de conformidad 
a la política de 
adquisiciones, aprueba o 
niega el servicio solicitado 
 
Revisión de documentos 
para la adquisición de 
servicios, registro contable, 
elaboración de retenciones y 
cheque para el pago del 50% 
al inicio del trabajo o 
servicio 
 
Revisa que todos los valores 
estén de acuerdo a la 
aprobado y firma el cheque 
 
 
Firma el comprobante de 
egreso, retención y recibe el 
cheque 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formulario de provisión de 
bienes y servicios 
 
 
 
Cuadro con tres propuestas de 
servicios 
 
 
 
 
 
 
Comprobante de egreso, 
factura, 
comprobante de retención y 
cheque 
 
 
 
 
Comprobante de egreso, 
factura, 
comprobante de retención y 
cheque 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 27-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                                  NOMBRE: DE LA ADQUISICIÓN DE  SERVICIOS   PAG 2/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 
 
 
9 
 
 
 
10 
 
 
 
11 
 
 
 
 
 
 
Administrador  
 
 
 
 
Administrador  
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
Persona natural o jurídica 
que da el servicio 
 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Está pendiente del trabajo 
que se está realizando, que 
puede ser en oficinas o en el 
bar 
 
Revisa que el trabajo, está 
bien hecho y aprueba o niega 
 
 
Elabora el cheque por la 
diferencia o saldo pendiente 
del 50% 
 
 
Firma el cheque y devuelve a 
contabilidad 
 
 
Firma el comprobante de 
egreso y recibe el cheque 
 
 
Archiva el comprobante de 
egreso, adjunta copia de la 
factura 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Copia de la factura del 
servicio 
 
 
 
Copia de la factura del 
servicio, solicitando el pago 
del 50% pendiente 
 
Copia de la factura 
solicitando el pago del otro 
50% pendiente 
 
 
Copia de factura, 
comprobante de egreso, y 
cheque 
 
Comprobante de egreso, 
copia de la factura y cheque 
 
 
Comprobante de egreso y 
copia de la factura 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 27-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Jefes de 
área 
Gerencia 
Contabilidad 
 
Persona 
natural o 
jurídica 
Administra 
dor 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
Elaborado por: 
Fecha: 27-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
 
INICIO 
SOLICITA
N LA 
ADQUISIC
IÓN DE 
SERVICIO
S: 
PLOMERÍ
A, 
ALBAÑIL
ERÍA, 
TAPIZAD
O, 
ELECTRIC
IDAD 
ANALIZA 
LAS 
PROFORM
AS 
PRESENTA
DAS, PARA 
LA 
PROVISIÓ
N DE 
SERVICIOS
, 
SOLICITAD
OS  
REGISTRO 
CONTABLE, 
ELABORACIÓN 
DE 
RETENCIONES 
Y CHEQUE 
PARA EL PAGO 
50% 
REVISIÓN DE 
DOCUMENTOS 
PARA LA 
ADQUISICIÓN 
DE SERVICIOS 
SI 
REVISA 
QUE LOS 
VALORES, 
ESTÉN DE 
ACUERDO 
A LO 
APROBAD
O Y FIRMA 
EL 
CHEQUE 
FIRMA EL 
COMPRO
BANTE 
DE 
EGRESO, 
RETENCI
ÓN 
RECIBE 
EL 
CHEQUE 
1 
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Jefes de 
área 
Gerencia 
Contabilidad 
 
Persona 
natural o 
jurídica 
Administra 
dor 
Secretaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 27-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
FIRMA EL 
COMPROBAN
TE DE 
EGRESO Y 
RECIBE EL 
CHEQUE 
ESTÁ 
PENDIENTE 
DEL 
TRABAJO 
QUE SE 
ESTÁ 
REALIZAND
O, QUE 
PUEDE SER 
EN 
OFICINAS O 
EN EL BAR 
REVISA 
QUE EL 
TRABAJO 
ESTÉ BIEN 
HECHO 
REVISA 
QUE TODO 
ESTE BIEN 
Y FIRMA 
EL 
CHEQUE 
SI  
ELABORA EL 
CHEQUE POR 
LA 
DIFERENCIA O 
EL 50% 
ARCHIVA 
EL 
COMPRO
BANTE 
DE 
EGRESO 
FI
N 
1 
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4.5.1 Procedimiento de adquisición de bienes 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                                NOMBRE: DE LA ADQUISICIÓN DE BIENES  PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
8 
Jefes de área 
 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
 
Contabilidad 
 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
Proveedor  
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
 
Proveedor 
 
 
Bodeguero 
 
 
Solicitan la adquisición de 
bienes y mercadería para la 
venta, basados en la política 
de adquisiciones de la 
empresa 
 
Analiza las  proformas 
presentadas para la provisión 
de bienes solicitada, de 
conformidad a la política  de 
adquisiciones, aprueba o 
niega la compra solicitada 
 
Revisión de documentos 
para la adquisición de 
bienes, registro contable, 
elaboración de retenciones y 
cheque  
 
Firma el cheque y devuelve a 
Contabilidad 
 
 
Firma el comprobante de 
egreso y comprobante de 
retención y recibe el cheque 
el día viernes por política a 
proveedores 
 
Archiva comprobante de 
egreso y retención 
 
 
Entrega los productos al 
bodeguero 
 
Ingresan los productos, 
registran las facturas en el 
kardex 
 
Formulario de provisión de 
bienes y servicios 
 
 
 
 
Cuadro de adquisiciones 
 
 
 
 
 
 
Comprobante de egreso y 
comprobante de  retención 
 
 
 
 
Cheque , comprobante de 
egreso y comprobante de 
retención 
 
Comprobante de egreso y 
comprobante de retención 
 
 
 
 
Comprobante de egreso y 
comprobante de retención 
 
 
Factura 
 
 
Facturas 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 27-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Jefes de área Gerencia 
Contabilidad 
 
Proveedor Secretaria Bodega 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 27-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
INICIO 
SOLICITAN 
LA 
ADQUISICI
ÓN DE 
BIENES Y 
MERCADER
ÍA PARA LA 
VENTA, 
BASADOS 
EN LA 
POLÍTICA 
DE 
ADQUISICI
ONES 
ANALIZ
A LAS 
PROFOR
MAS 
PRESENT
ADAS, 
PARA LA 
PROVISI
ÓN DE 
BIENES 
SOLICIT
ADA 
REGISTRO 
CONTABLE, 
ELABORACIÓN 
DE 
RETENCIONES 
Y CHEQUE 
REVISIÓN DE 
DOCUMENTOS 
PARA LA 
ADQUISICIÓN 
DE BIENES 
SI 
REVISA 
QUE LOS 
VALORES, 
ESTÉN DE 
ACUERDO 
A LO 
APROBAD
O Y FIRMA 
EL 
CHEQUE 
FIRMA EL 
COMPRO
BANTE 
DE 
EGRESO, 
RETENCI
ÓN 
RECIBE 
EL 
CHEQUE 
EL 
VIERNES 
1 
2 
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Jefes de área Gerencia 
Contabilidad 
 
Proveedor Secretaria Bodega 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
Elaborado por: 
Fecha: 27-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
INGRES
AN LOS 
PRODU
CTOS, 
REGIST
RAN EN 
EL 
KARDE
X 
1 
ARCHIVA 
COMPROBA
NTE DE 
EGRESO Y 
RETENCIÓN 
2 
ENTREG
A DE 
PRODUC
TOS O 
BIENES  
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4.6 ENTREGA DE PRODUCTOS PARA LA VENTA 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                               NOMBRE: ENTREGA DE PRODUCTOS PARA LA VENTA    PAG 1/ 2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefe de barra 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefe de barra 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Administrador del bar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Solicita al administrador del 
bar, mediante formulario de 
requisición productos para la 
venta de la noche tales 
como: 
Cigarrillos, fósforos, licores, 
colas, agua mineral, 
picaditas, café azúcar, agua 
aromática 
 
Solicita al administrador del 
del bar, mediante formulario 
de requisición, utilería de 
operación tales como: 
Cocteleras, vasos de cerveza, 
vasos para whisky, copas 
para cocteles, pinzas para 
cocteleras, vasos para 
tequila. 
Adicional también solicita 
productos alimenticios como 
limón, durazno frutilla, 
pulpas de fruta, servilletas 
 
 
Revisa los formularios de 
requisición y aprueba o niega 
ciertos productos que 
considera ya se les entregó y 
aún deben tenerlos en barra 
 
 
 
 
 
 
Formulario de requisición 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formulario de requisición 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formularios de requisición 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 27-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                                NOMBRE:  ENTREGA DE PRODUCTOS PARA LA VENTA PAG 2/ 2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Administrador del bar 
 
 
 
Bodeguero  
 
 
 
 
Jefe de barra 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Envía los formularios al 
bodeguero  
 
 
Descarga de sus inventarios 
y hace la entrega al Jefe de 
barra 
 
 
Revisa que lo solicitado este 
completo y firma un recibí 
conforme en el formulario 
de requisición 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formularios de requisición 
 
 
 
Formularios de requisición 
 
 
 
 
Formulario de requisición 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 27-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Jefe de barra Administrador Bodeguero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 27-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
INICIO 
SOLICITA AL 
ADMINISTRADOR 
DEL BAR, MEDIANTE 
FORMULARIO DE 
REQUISICIÓN, 
PRODUCTOS PARA 
LA VENTA DE LA 
NOCHE 
SOLICITA AL 
ADMINISTRADOR, 
MEDIANTE 
FORMULARIO DE 
REQUISICIÓN 
UTILERÍA DE 
OPERACIÓN Y 
PRODUCTOS 
ALIMENTICIOS 
REVISA LOS 
FORMULARIOS DE 
REQUISICIÓN 
SI  
RECIBE LOS 
FORMULARIOS DE 
REQUISICIÓN 
RECIBE QUE LO QUE 
SOLICITÓ ESTÉ 
COMPLETO Y FIRMA 
EL RECIBÍ 
CONFORME 
DESCARGA DE SUS 
INVENTARIOS Y 
HACE LA ENTREGA 
AL JEFE DE BARRA 
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4.6.1 Ventas 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: VENTAS     PAG 1/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
Cliente 
 
 
 
Mesero 
 
 
 
 
Cajero 
 
 
 
 
Mesero  
 
 
 
 
Mesero 
 
 
 
 
Cajero 
Ingresa el cliente y se le 
apertura una tarjeta de 
consumo 
 
Ubica a los clientes en una 
mesa y les indica la carta de 
licores y picaditas. 
Toma el pedido 
 
En la caja ya le indica 
automáticamente que tiene 
una tarjeta de consumo 
activa 
 
Toma el pedido y solicita al 
cliente la tarjeta para llevar a 
la caja y solicitar el pedido y 
registrar lo solicitado 
 
Lleva a la caja la tarjeta de 
consumo y hace el pedido y 
entrega la tarjeta de 
consumo al cajero 
 
Recibe la tarjeta de consumo 
y pasa la tarjeta de consumo 
por una máquina 
registradora y se va 
cargando en la tarjeta todo 
lo solicitado 
 
 
 
 
 
 
 
Tarjeta de consumo 
 
 
 
Tarjeta de consumo 
 
 
 
 
Tarjeta de consumo 
 
 
 
 
Tarjeta de consumo 
 
 
 
 
Tarjeta de consumo 
 
 
 
 
Tarjeta de consumo 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha:  28-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: VENTAS    PAG 2/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
Mesero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Chequea el pedido en la 
pantalla que está ubicado en 
la parte superior de la caja. 
Ya que mientras el cajero 
ingresa el pedido 
automáticamente se 
visualiza en la pantalla y de 
esta manera evitar errores y 
estafas al cliente de algo que 
no solicitó 
 
Recibe su pedido solicitado 
y su tarjeta de consumo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tarjeta de consumo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tarjeta de consumo 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha:  28-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Cliente Mesero Cajero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 28-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
INICIO 
INGRESA EL CLIENTE Y 
SE APERTURA UNA 
TARJETA DE CONSUMO 
UBICA A LOS 
CLIENTES EN LA 
MESA Y LES INDICA 
LA CARTA DE 
LICORES, PICADITAS 
Y TOMA EL PEDIDO 
EN LA CAJA YA LE 
INDICA 
AUTOMÁTICAMENTE 
QUE TIENE UNA 
TARJETA DE CONSUMO 
ACTIVA 
LLEVA A LA CAJA LA 
TARJETA DE CONSUMO 
Y HACE EL PEDIDO,  
RECIBE LA TARJETA 
DE CONSUMO  Y SE 
CARGAN LOS 
PRODUCTOS 
SOLICITADOS A LA 
TARJETA 
MESERO REVISA EN 
LA PANTALLA QUE SE 
ESTÉ CARGANDO 
CORRECTAMENTE EL 
PEDIDO A LA 
TARJETA DEL 
CLIENTE 
RECIBE SU PEDIDO 
SOLICITADO Y SU 
TARJETA DE CONSUMO 
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4.6.2 Ventas al contado y con tarjeta de crédito 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS 
                               NOMBRE: VENTAS AL CONTADO Y CON TARJETA DE CRÉDITO   PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
Cliente  
 
 
Cajero 
 
 
 
 
 
 
Cajero 
 
 
Cliente 
 
 
 
Cajero 
 
 
Cajero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliente 
 
 
 
 
 
  
Solicita cerrar la cuenta para 
ya salir del bar 
 
Le solicita al cliente 
visualice en la pantalla todo 
lo que ha consumido  para 
cerrar la cuenta y cualquier 
inconformidad revisar con el 
mesero 
 
Imprime la factura del 
cliente 
 
Paga en efectivo o con 
tarjeta de crédito 
 
 
Recibe el dinero en efectivo 
 
 
Recibe la tarjeta de crédito y 
pasa por la máquina de 
tarjetas de crédito y sale el 
voucher hace firmar al 
cliente y le entrega una 
copia de voucher; y solicita 
la cédula para sacar una 
copia y adjuntar al voucher 
por seguridad 
 
Firma la factura recibí  
conforme 
 
 
Tarjeta de consumo 
 
 
Tarjeta de consumo 
 
 
 
 
 
 
Tarjeta de consumo 
 
 
Factura blanca 
 
 
 
Copias de la factura rosada y 
verde 
 
Copias de la factura rosada y 
verde 
 
 
 
 
 
 
 
 
Factura 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha:  28-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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                                           CASH-LIQUORS 
                       FLUJOGRAMA : VENTAS AL CONTADO Y CON TARJETA DE CRÉDITO   
                                                                                PAG 1/1 
Cliente Cajero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha:  28-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
 
INCIO 
SOLICITA CERRAR LA 
CUENTA, PARA SALIR 
DEL BAR 
LE SOLICITA AL CLIENTE, 
VISUALICE EN LA 
PANTALLA, TODO LO 
QUE HA CONSUMIDO 
PARA CERRAR LA 
CUENTA 
IMPRIME LA 
FACTURA DEL 
CLIENTE 
PAGA EN EFECTIVO RECIBE EL DINERO EN 
EFECTIVO 
RECIBE LA TARJETA 
DE CRÉDITO  
O PAGA CON  
TARJETA DE 
CRÉDITO 
PASA LA TARJETA 
DE CRÉDITO POR LA 
MÁQUINA Y SALE 
EL VOUCHER 
FIRMA LA 
FACTURA, RECIBÍ 
CONFORME Y 
RECIBE COPIA DEL 
VOUCHER 
 
REBIBE LA 
FACTURA Y LA 
REVIZA 
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4.6.3 Procedimiento de cierre de caja. 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
NOMBRE: CIERRE DE CAJA    PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gerencia General 
 
 
 
 
 
 
 
Secretaria 
 
 
Administrador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cajero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Envía un memorándum al 
Administrador solicitando 
esté presente al momento 
del cierre de caja de la 
noche y firme el documento 
para enviar a Contabilidad 
para su registro 
 
Envía un email, con el 
memorándum de Gerencia 
 
Cuando todos los clientes 
han salido solicita al cajero 
realizar el cuadre o cierre de 
caja, ya que el 
Administrador tiene la 
responsabilidad de estar 
presente en el cierre de caja 
para evitar posibles 
desviaciones de dinero 
 
El cajero procede a realizar 
el cierre o cuadre de caja, 
detallando billetes, 
monedas, cuentas por cobrar 
empleados y clientes e 
indicando faltantes y 
sobrantes 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
Memorándum enviado por 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
Documento de cierre de caja 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 28-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia Secretaria Administrador Cajero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 28-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
INICIO 
ELABORA EL 
DOCUMENTO DE 
CIERRE DE CAJA 
DETALLANDO, 
BILLETES, MONEDAS, 
CUENTAS POR 
COBRAR 
EMPLEADOS Y 
CLIENTES E 
INDICANDO 
FALTANTE O 
SOBRANTE 
EL CAJERO PROCEDE 
A REALIZAR EL 
CIERRE DE CAJA EN 
PRESENCIA DEL 
ADMINISTRADOR 
ENVÍA UN EMAIL, 
CON EL 
MEMORÁNDUM DE 
GERENCIA 
ENVÍA UN 
MEMORÁNDUM AL 
ADMINISTRADOR, 
SOLICITANDO, ESTE 
PRESENTE AL 
MOMENTO DEL 
CIERRE DE CAJA Y 
FIRME EL 
DOCUMENTO PARA 
CONSTANCIA 
UNA VEZ QUE TODOS 
LOS CLIENTES HAN 
SALIDO, LE SOLICITA 
AL CAJERO REALIZAR 
EL CUADRE O CIERRE 
DE CAJA 
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4.6.4 Arqueos sorpresivos. 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                  NOMBRE: ARQUEOS SORPRESIVOS     PAG 1/3 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
Contador 
 
 
 
 
Gerencia  
 
 
 
Contador  
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cajero 
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Realiza arqueos sorpresivos 
para evitar posibles 
desviaciones 
 
 
Autoriza el memorándum 
 
 
 
Contador se dirige al bar a 
las 02:00 am de la 
madrugada y realiza el 
arqueo 
 
Llega a las 02:00 am y 
solicita al cajero un reporte 
de ventas y le entregue todo 
el dinero de la caja y le 
comunica que es un arqueo 
de caja autorizado por 
Gerencia y que no se mueva 
hasta terminar el arqueo 
 
Entrega todo el dinero que 
posee y todos los respaldos, 
adjunta el reporte de ventas 
del sistema contable 
 
Recibe todo el dinero, el 
reporte de ventas y realiza la 
revisión completa de 
soportes y dinero 
 
 
 
 
 
Memorándum solicitando a 
Gerencia para realizar el 
arqueo en el bar 
 
 
Memorándum solicitando a 
Gerencia para realizar el 
arqueo en el bar 
 
Memorándum autorizado por 
Gerencia 
 
 
 
Memorándum autorizado por 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
Memorándum autorizado por 
Gerencia 
 
 
 
Documento de arqueo de caja 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 29-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS   
                  NOMBRE: ARQUEOS SORPRESIVOS     PAG 2/3 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 
10 
 
 
 
 
11 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contador  
 
 
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Realiza un detalle del dinero 
que recibió, en billetes de 
$100, $50, $20, $10, $5, 1 
dólar 
Los mismo hace con las 
monedas de:$1, 0,50 
centavos, 0,25 centavos, 
0,10 centavos, 0,5 centavos 
y 0,01 centavos 
 
Realiza un detalle de: 
 -Cuentas por cobrar clientes 
con la firma de autorización 
del Administrador 
 -Cuentas por cobrar del 
personal 
 
Toma la tira del total de 
recaps que sale de la 
máquina de tarjetas de 
crédito y pone el valor total 
que reporta en la tirilla 
 
Revisa el reporte de ventas 
del sistema y va cruzando 
valores  que tiene; con lo 
que se detalla en el sistema 
 
Al sumar todos los valores, 
determinará faltantes o 
sobrantes que los tendrá que 
informar en el Acta de 
arqueo de caja 
 
 
Documento de arqueo de caja 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Documento de arqueo de caja 
 
 
 
 
 
 
Reporte de ventas vs dinero y 
documentos 
 
 
 
 
Reporte del sistema contable 
 
 
 
 
Acta de arqueo 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 29-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
 NOMBRE: ARQUEOS SORPRESIVOS     PAG 3/3             
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
 
12 
 
 
 
 
 
 
13 
 
 
 
14 
 
 
 
 
 
 
 
15 
 
 
 
 
 
16 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
Cajero 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
Gerencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Faltante.-se le descontará 
en el rol de pagos al cajero 
Sobrante.-  se deposita 
junto al dinero en efectivo y 
se le considera como otros 
ingresos 
 
Firma el acta de arqueo y 
recibe una copia para 
constancia 
 
Adjunta el acta de arqueo de 
caja firmada por el cajero, 
reporte de ventas, y el 
documento de arqueo de 
dinero y cuentas por cobrar 
clientes y empleados; tirilla 
de recaps y se retira del bar 
 
Saca una copia de todos los 
documentos del arqueo y 
solicita a Gerencia le firme 
la copia para constancia de 
la diligencia  
 
Recibe las actas originales 
del arqueo y demás 
respaldos y archiva 
 
 
 
 
 
Reporte del sistema contable 
 
 
 
 
 
 
Acta de arqueo 
 
 
 
Acta de arqueo y demás 
soportes de respaldo 
 
 
 
 
 
 
Acta de arqueo y demás 
soportes de respaldo 
 
 
 
 
Acta de arqueo y demás 
soportes de respaldo 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 29-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
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Gerencia Contador Cajero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 29-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
REALIZA ARQUEOS 
SORPRESIVOS, PARA 
EVITAR POSIBLES 
DESVIACIONES 
A LAS 02:00 DE LA 
MAÑANA SE DIRIGE AL 
BAR Y REALIZA EL 
ARQUEO SORPRESIVO 
SOLICITA AL CAJERO LE 
ENTREGUE TODO EL 
DINERO Y CUENTAS DE LA 
CAJA Y QUE SE QUEDE 
MIENTRAS DURA EL 
ARQUEO 
REALIZA UN DETALLE DE 
DINERO, CUENTAS POR 
COBRAR EMPLEADOS Y 
CLIENTES, REVISA LA TIRA 
DE RECAPS PARA REVISAR 
LOS VALORES DE 
TARJETAS DE CRÉDITO 
MEMORÁNDUN 
AUTORIZANDO AL 
CONTADOR REALICE 
EL ARQUEO 
ENVÍA MEMORÁNDUM A 
GERENCIA SOLICITANDO 
AUTORICE EL ARQUEO 
INICIO 
SI  
ENTREGA TODOS LOS 
DOCUMENTOS Y 
DINERO QUE POSEE 
1 
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Gerencia Contador Cajero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 29-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
 
 
DETERMINA SI HAY 
FALTANTES O 
SOBRANTES  
FIRMA EL ACTA DE 
ARQUEO PARA DEJAR 
CONSTANCIA DE LA 
GESTIÓN REALIZADA 
RECIBE TODOS LOS 
DOCUMENTOS Y 
VALORES QUE LE 
ENTREGA EL 
CONTADOR 
ADJUNTA ACTA DE 
ARQUEO FIRMADA 
POR EL CAJERO, 
DOCUMENTOS DE 
RESPALDO 
SACA UNA COPIA DE 
TODOS LOS 
DOCUMENTOS Y HACE 
FIRMAR A GERENCIA 
RECIBE EL 
DOCUMENTO 
ORIGINAL PARA 
CONSTANCIA DEL 
ARQUEO DE CAJA Y 
FIRMA LA COPIA 
RECIBE LAS COPIAS 
FIRMADAS POR 
GERENCIA 
FIN 
1 
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4.7  DE LOS INVENTARIOS 
 
CASH-LIQUORS 
INVENTARIO 
 
DETALLE UNIDAD CAN OBSERVACIÓN 
CATEGORÍA: BEBIDAS NO ALCOHOLICAS 
AGUA TONICA 
COCA COLA 1-25 LITROS 
COCA COLA 3 LITROS 
COLA SPRITE 1-25 LITROS 
GRANADINA AMERICANA 
AGUA MINERAL 
CATEGORÍA:  BEBIDAS ALCOHOLICAS 
AGUARDIENTE: 
AGUARDIENTE ANTIOQUENO 
AGUARDIENTE NECTAR  AZUL 750 ML 
AGUARDIENTE NECTAR ROJO 
BOLS: 
BOLS AMARETO 
BOLS CAFE 
BOLS CHERRY 
BOLS CREMA DE MENTA 
BOLS LICOR DE DURAZNO 
BOLS LICOR DE ORO 
BRNDY: 
BRANDY CARLOS I SOLERA GRAN RESERVA 
BRANDY FELIPE II 
BRANDY FUNDADOR SOLERA RESERVA  
BRANDY NAPOLEON MARC ROGER 
BRANDY SOBERANO SOLERA RESERVA 5 
BRANDY SOBERANO SOLERA RESERVA 8 
CERVEZA: 
CERVEZA CORONA 
CERVEZA HEINEKEN  PREMIUM 330 ML 
CERVEZA HEINEKEN LATA 
CINZANO: 
CINZANO EXTRA DRY 
CINZANO ROSSO 
 
 
 
 
ml 
unid 
unid 
unid 
unid 
unid 
 
 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
 
Botella 
1 und 
Lata 
 
750 mil 
750 mil 
 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
 
1 
1 
1 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
1 
1 
1 
 
1 
1 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 30-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
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INVENTARIO 
DETALLE UNID CANT OBSERVACION 
CATEGORIA: BEBIDAS ALCOHOLICAS 
COGNAC: 
COGNAC NAPOLEON COURVOISIER 
COGNAC REMY MARTIN V.S.O.P 
CREMAS: 
CREMA DE CACAO LIQUEUR DEMANDIS 
CREMA DE MENTA DE KUYPER 
CREMA IRISH BROGANS 
CRYMS AMARETO 
CRYMS AMARETO BARDINET 
CRYMS BLUE CURACAO 
CRYMS DE MENTA  
CRYMS LICOR DE MANZANA  
CHAMPAGNE: 
CHAMPAGNE CHANDON 750.ML 
CHAMPAGNE CONCHA Y TORO BRUT 
CHAMPAGNE DOM PERIGNON 
CHAMPAGNE ESPUMOSO FRESITA 
CHAMPAGNE MOET CHANDOM 
CHAMPAGNE VEUVE ORSAY GRANDE CUVEE BRUT 
GIN: 
GIN CROW JEWELL 
GIN TANQUERAY 
GIN THE QUINTESSENTIAL DRY GIN  
LICOR: 
LICOR AMARULA WILD FRUIT CREAM 
LICOR BARDINET AMARETO LIQUER 
LICOR CACHACA 
LICOR CAPUCINE CREME LIQUER 
LICOR COCONUT JACK 
LICOR CONTREAU 
LICOR DE CAFE BARMAN 
LICOR DE COCO MALIBU 
 
 
 
 
 
 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
botella de 750  
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
 
1 und 
Botella de 750 ml 
1 und 
Botella de 750 ml 
Und 
1 und 
 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
 
 
 
1 
1 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
1 
1 
1 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 30-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
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CASH-LIQUORS 
INVENTARIO 
DETALLE UNID CANT OBSERVACION 
CATEGORIA: BEBIDAS ALCOHOLICAS 
LICOR DE FRUTAS PECHER MIGNON 
LICOR DE MANZANA VERDE CHUPITOS  
LICOR DE MORA CASIS DE DIJON 
LICOR FRANGELICO LIQUORE 
LICOR HIPNOTIC 
LICOR JAGERMAISTER 700 L 
LICOR KWAIF FECH LY CHEE LIQUER 
LICOR LUXARDO SAMBUCA 
LICOR MINTS PAPPERMINT DE MARIE 
BRIZARD 
LICOR MOZART CHOCOLATE CREAM 
LICOR PEACH FOREVER DURAZNO  
LICOR SABAZIA EXTRA ORANGE LIQUER  
LICOR SAMBUCA ROMANA 
LICOR SAMBUCA SAMBALLA 
RON: 
RON APPLETON ESPECIAL 
RON BACARDI BLANCO 
RON BACARDI LIMON 
RON CACIQUE 500 
RON CACIQUE ANEJO 
RON FLOR DE CANA BLANCO 
RON FLOR DE CANA ORO 
RON HAVANA CLUB AÑEJO BLANCO 
RON HAVANA CLUB AÑEJO ESPECIAL 
RON MYERS S RUM PLANTERS PUNCH 
RON MYERS S RUM PLATINIUM WHITE 
RON PURA SANGRE CENTENARIO BLANCO 
RON SAN MIGUEL SILVER PLATA 
RON SERRALLERS DON Q CRISTAL 
 
 
 
 
 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml  
Botella de 750 ml 
botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
botella de 700 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella 
Botella de 750 ml 
 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 30-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
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CASH-LIQUORS 
INVENTARIO 
DETALLE UNID CANT OBSERVACION 
TEQUILA 
TEQUILA CAMINO REAL BLANCO 
TEQUILA HERRADURA NATURAL REPOSADO  
TEQUILA HERRADURA NATURAL SUAVE 
TEQUILA JOSE CUERVO ESPECIAL BLANCO 
TEQUILA JOSE CUERVO ESPECIAL DE ORO 
TEQUILA JOSE CUERVO MARGARITA MIX 
TEQUILA RESERVA 1800 AÑEJO  
TEQUILA SAUZA AÑEJO CONMEMORATIVO 
TEQUILA SAUZA BLANCO 
TEQUILA SAUZA HACIENDA REPOSADO 
TRES PLUMAS 
TRES PLUMAS ALMENDRA AMARETO 
TRES PLUMAS BANANA 
TRES PLUMAS BLUE CURACAO 
TRES PLUMAS CACAO 
TRES PLUMAS CAFE 
TRES PLUMAS CHOCOLATE  
TRES PLUMAS CURACAO 
TRES PLUMAS FRUTILLA 
TRES PLUMAS MANZANA 
TRES PLUMAS MELON 
TRES PLUMAS MENTA 
TRES PLUMAS TRIPE SECO CURACAO 
VINOS 
VINO BLANCO CLOS 
VINO BLUE NUM PINK 
VINO BLUE NUN GOLD EDITION SPARKLING 
VINO BLUE NUN QUALITTATSWEIN  
VINO BLUE NUN ROSSE 
VINO BOONES DURAZNO 
VINO BOONES FRUTILLA 
VINO BOONES MANZANA 
 
 
 
 
 
 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
botella de 750 ml 
botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 700 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
 
1 und 
1 und 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
botella de 750 ml 
1 und 
1 und 
 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 30-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
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INVENTARIO 
DETALLE UNID CANT OBSERVACION 
CATEGORIA: BEBIDAS ALCOHOLICAS 
VINOS 
VINO CODORNIU CLASICO SEMI SECO 
VINO CONDE DE CARAL 
VINO CONO SUR CHARDONNAY BLANCO 
VINO CONOSUR SAUVIGNON BLA 
VINO CUVEE DE FRANCE 
VINO ESPUMOSO HENKELL TROCKEN DRY SEC 
VINO ESPUMOSO LIEBFRAUMILCH RHEINHEISEN SPARKLING 
VINO ESPUMOSO UNDURRAGA BRUT 
VINO ESPUMOSO UNDURRAGA DEMI SEC 
VINO FREIXENET CARTA  NEVADA  
VINO FREIXENET CAVA CARTA NEVADA  
VINO FREIXENET CORDON  NEGRO 250 ML 
VINO FREIXENET CORDON NEGRO 750 ML 
VINO HEBRARD RESERVE PRESTIGE 
VINO ISLA NOCHE DURAZNO 
VINO ISLA NOCHE PASION 
VINO JEAN PERICO BRUT CAVA 
VINO JEAN PERICO DEMI SEC 
VINO LANCER ROSADO 
VINO LIEBFRAUMILCH RHEINHENSEN 2004 
VINO RIUNITE D ORO 
VINO RIUNITE DURAZNO 
VINO RIUNITE FRAMBUESA 
VINO RIUNITE ROSSATO 
VINO RIUNITE SUNNY APPLE 
VINO SEPTIEMBRE COOL WINE  
VINO SLEEPING BEATY RIHEINHESSEN LIEB 
VINO SUA EXTRA BRUT ESPUMOSO  
VINO SUA FRUTADO CON PULPA DE LIMON 
ESPUMOSO 
VINO TINTO CLOS 
VINO TINTO CONO SUR MEDIO SECO 
 
 
 
 
 
 
 
botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
botella de 750 ml 
Und 
1 und 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
1 und 
1 und 
Botella 
1 und 
Botella 
1 und 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
1 und 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
1 und 
1 und 
Botella de 750 ml 
1 und 
Botella de 750 ml 
 
 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 30-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
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INVENTARIO 
DETALLE UNID CANT OBSERVACION 
CATEGORIA: BEBIDAS ALCOHOLICAS 
VINOS 
VINO TOCORNAL BLANCO 
VINO TOCORNAL SAUVIGNON 
VINO VIEJO VIÑEDO CORTESIA 
VODKA: 
VODKA ABSOLUT 
VODKA ABSOLUT RASPBERRI 
VODKA ARTIC LEMON 
VODKA ARTIC MELON 
VODKA BELVEDERE CYTRUS  
VODKA CZARKOFF  BONIFIC 
VODKA FINLANDIA  
VODKA FINLANDIA CRANBERRY 
VODKA SKY CITRUS  
VODKA SMIRNOF TRIPLE DISTILLED 
VODKA TAILOV 
VOTKA SKYY 750 ML 
WHISKY: 
WHISKY BALLANTINES FINEST SCOTCH 
WHISKY BUCHANANS DE LUXE 12 AÑOS 
WHISKY CHIVAS REGAL  12 AÑOS 
WHISKY CHIVAS REGAL 18 AÑOS 
WHISKY CHIVAS REGAL 21 AñOS 
WHISKY JACK DANIELS 
WHISKY JAMES KING CORTESIA 
WHISKY JOHNNIE AZUL 
WHISKY JOHNNIE DORADO 
WHISKY JOHNNIE NEGRO 
WHISKY JOHNNIE ROJO 
WHISKY JOHNNIE VERDE 
WHISKY OLD PARR 12 AÑOS 
WHISKY SOMETHING SPECIAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
 
botella de 750 ml 
botella de 750 ml 
botella de 750 ml 
botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
1 und 
Botella de 750 ml 
botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 1000 ml 
Botella de 750 ml 
 
Botella de 750 ml 
Botella 750ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 
1 und 
Botella de 750 ml 
1 und 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750 ml 
Botella de 750ml 
Botella de 1000 ml 
 
 
 
1 
1 
1 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 
 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 30-08-2012 
Aprobado por: 
Fecha: 
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INVENTARIO 
DETALLE UNID CANT OBSERVACION 
CATEGORIA: PRODUCTOS ALIMENTICIOS 
ACEITUNAS FRASCO 250 GR 
AGUACATE 
APIO 
AROMATICA HIERBA BUENA PORCION 
AROMATICA HIERBA MENTA PORCION 
AROMATICAS 
AZUCAR DE 2 KG 
BANANO DE SEDA FRUTA 
CAFÉ 500 GR 
CAFÉ DOLCA 170 GR 
CEREZAS FRASCO 250 GR 
CEREZAS FRUTA 
CHICLES ORBIT 
CHICLES TRIDENT 16-32 GR X 12 
CIRUELA 100 GR 
COCO FRUTA 
COCO RALLADO 
CRANBERRY JUICE COCKTAIL  
CREMA DE LECHE 
DURAZNO EN ALMIBAR LATA 
FERRERO BOMBON 
FRUTILLA FRUTA 500 G 
FUNDA DE MENTAS 450 GRAMOS 
JUGO DE COCO  
JUGO DE LIMON 
JUGO DE MANZANA 
JUGO DE TOMATE 1,36 LITROS 
JUGO DE TOMATE 340 ML CAMPBELL 
JUGO NECTAR DE MANZANA 
JUGO NECTAR DE PERA 
KIWI FRUTA 
LECHE CONDENSADA 100 GR 
 
 
 
 
 
 
 
unid 
unid 
unid 
unid 
unid 
unid 
unid 
unid 
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unid 
unid 
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unid 
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unid 
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1 
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1 
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CASH-LIQUORS 
INVENTARIO 
DETALLE UNID CANT OBSERVACION 
CATEGORIA: PRODUCTOS ALIMENTICIOS 
LECHE CONDENSADA 400 MILIGRAMOS 
LECHE ENTERA EN CARTON 1 LITRO 
LECHE EVAPORADA 125 GR 
LIMON MAYER  
LIMON SUTIL PEQUEÑO 
MANI TOSTADO SALADO 
MANZANA ROJA 
MANZANA VERDE 
MELON FRUTA 
MIEL DE ABEJA 320 GR 
MILANO DE CHOCOLATE 650 GR 
MILANO DE FRESA 650 GR 
NARANJA IMPORTADA FRUTA 
PEPINILLOS EN VINAGRE 
PERAS 
PIMIENTA NEGRA FUNDA 
PIÑA FRUTA 
PIÑA PELADA 
PISTACHO BONANZA 160 GR 
PLATANO FRUTA 
PRINGLES CHEESE 170 GR 
PRINGLES PAPAS 178 GR 
PRINGLES PAPAS 40 GR 
PRINGLES PAPAS 80 GR 
PULPA DE COCO 
PULPA DE FRAMBUEZA 
PULPA DE FRESA 
PULPA DE FRUTILLA 
PULPA DE GUANABANA 
PULPA DE GUAYABA 
PULPA DE MANGO 
PULPA DE MARACUYA 
 
 
 
 
 
 
 
unid 
ml 
unid 
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unid 
unid 
unid 
gramos 
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CASH-LIQUORS 
INVENTARIO 
DETALLE UNID CANT OBSERVACION 
CATEGORIA: PRODUCTOS ALIMENTICIOS 
PULPA DE MORA 
PULPA DE PIÑA 
SAL 2 KG 
SALSA INGLESA FRASCO 
SANDIA NACIONAL 1/2 
TABASCO PEPPER 
TOSTACHOS 
UVA CHILENA 500 GR 
UVA NEGRA 250 GR 
UVA VERDE FRUTA 
VAINILLA ESENCIA FRASCO 155 GR 
 
CATEGORIA: UTILERIA DE OPERACIÓN 
CENICERO PEQUEÑO LISO 127 AL 
CENICEROS CUADRADO GRANDE SOGA 
CENICEROS PREVENTOR 
CEPILLO DE BAÑO 
CHAROL METALICO 
CHAROL PLASTICO 
COCTELERAS DE ACERO 
COPA 28054 AL DE AGUARDIENTE 
COPA COCTEL 3771 
COPA DE AGUA 5416 AL 24 
COPA DE BRANDY 
COPA DE CONAC 
COPA DE MANI LLANA 0507 AL 
COPA DE TEQUILA 054 AL 
COPA DE VINO ALTA 5412 AL 24 
COPA MARGARITA OVALADA 
COPA MARTINI ESPECIAL C 22N 
COPA PRINCESA 228519 M 
COPA TULIPE 
 
 
 
 
 
 
 
unid 
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CASH-LIQUORS 
INVENTARIO 
DETALLE UNID CANT OBSERVACION 
CATEGORIA: UTILERIA DE OPERACIÓN 
COPA VINO TINTO 
CUCHARAS METALICAS 
CUCHILLO TRAMONTINA MANO DE 
MADERA 
DESTAPADOR 
EXPRIMIDOR METALICO 
FUNDAS DE SOMBRILLAS PARA COCTEL 
HIELERA DE CHAMPAGNE 
HIELERA DE CRISTAL 
JARRA PLASTICA 
LICUADORA MOTOR MAS VASO 
PINZAS METALICAS HIELERA 
REMOVEDORES DE COCTEL 
REPOSTERO PARA PULPAS 
REPUESTOS DE TRAPEADORES 
TABLA DE MADERA PARA PICAR 
VASO CERVECERO 
 
CATEGORIA SUMINISTROS DE LIMPIEZA 
AJAX POLVO 
AMBIENTAL GALON 
ANTIZARRO GALON 
AROMA AMBIENTAL SPRAY 
ATOMIZADOR PLASTICO 600 ML 
CAJAS DE VELAS 
CLORO LIQUIDO GALON 
DESINFECTANTE GALON 
DESTAPADOR DE CAÑERIAS 
DETERGENTE 250 GR 
DISPENSADOR DE PAPEL HIGIENICO JUMBO 
DISPENSADOR PARA TOALLA EN Z 
ENJUAGUE BUCAL  
ESCOBAS PLASTICAS 
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unid 
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CASH-LIQUORS 
INVENTARIO 
DETALLE UNID CANT OBSERVACION 
CATEGORIA  SUMINISTROS DE LIMPIEZA 
FRANELA ROJA 40 X 45 CM 
FUNDAS PLASTICAS DE BASURA 
GEL ANTICEPTICO 350 ML 
GUANTES DE CAUCHO 
GUANTES QUIRURJICOS CAJA DE 100 
INCIENSO STICKS CAJA X 20 PALILLOS 
INSECTICIDA RODA 
JABON DE MANO LIQUIDO GALON 
JABON PEQUEÑO 12 G 
LAVA VAJILLA 1 KG 
LIMPIA VIDRIOS GALON 
LIMPION 
LIQUIDO DE HUMO MARTIN 2,5 GALONES 
LUSTRA MUEBLES VIRGINIA 
LUSTRE FIBRA VERDE 
PALILLOS 
PAPEL ALUMINIO CAJA 
PAPEL HIGIENICO JUMBO 250 METROS 
PAPEL HIGIENICO PEQUEÑO 
PATO TANQUE PARA BAÑO 
RECOGEDOR DE BASURA 
ROCIADOR DE PLASTICO 
SERVILLETAS X 100 UNIDADES 25 X 25 
SHAMPOO DE ALFOMBRAS 
ESCOBAS 
TIPS 
 
CIGARRILLOS: 
LARK 
MARLBORO BLANCO 
MARLBORO ROJO 
 
 
 
unid 
unid 
unid 
unid 
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Son todos los bienes y existencias de una entidad o empresa, a una fecha determinada, 
contablemente es una cuenta de activo circulante, que representa el valor de las mercancías 
existentes. 
En contabilidad es un detalle de las existencias materiales que se encuentran en el activo, y debe 
constar el número de unidades en existencia, la descripción de los artículos, los precios unitarios, 
las sumas parciales por grupos y clases y el total del inventario. 
Es necesario realizar un análisis de la rotación de los productos para manejar stock máximos y 
mínimos y evitar llenarnos de productos es decir capital muerto. 
Método de valoración del inventario.-  El método más recomendado es el promedio ponderado. 
4.7.1 Tipos de inventarios 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                    NOMBRE: TIPOS DE INVENTARIOS     PAG 1/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Envía memorándum a 
bodeguero, solicitando tenga 
bien dividido el inventario 
por grupos 
 
Divide el inventario en: 
Bebidas no alcohólicas-
Gaseosas,  
-Granadina, 
-Agua tónica 
-Agua mineral 
 
 
 
Inventario 
 
 
 
 
Inventario 
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CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
           NOMBRE: TIPOS DE INVENTARIO     PAG 2/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
Bodeguero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
 
 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
 
Bebidas alcohólicas: 
-Aguardiente 
-Bols 
-Brandy 
-Cerveza 
-Cinzano 
-Cognac 
-Cremas 
-Champagne 
-Gin 
-Licor 
-Ron 
-Tequila 
-Tres plumas 
-Vinos 
-Vodka 
-Whisky 
 
Productos alimenticios: 
-aceitunas 
-azúcar  
-café 
-leche 
-frutas 
-pulpas de fruta 
 
Utilería de operación: 
-Cenicero 
-Copas 
-Vasos 
-Charoles 
-Cocteleras 
 
Suministros de limpieza: 
-Papel higiénico 
-Pato tanque 
-Desinfectantes 
-Fundas de basura 
 
Cigarrillos: 
Lark 
Marlboro Blanco 
Marlboro Rojo 
 
Inventario 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Inventario 
 
 
 
 
 
 
 
Inventario 
 
 
 
 
 
 
Inventario 
 
 
 
 
 
Inventario 
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                                                  CASH-LIQUORS 
FLUJOGRAMA : TIPO DE INVENTARIO  PAG 1/1 
 
Contador Bodeguero 
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INCIO 
BEBIDAS NO ALCOHÓLICAS:: 
GASEOSAS, GRANADINA, 
AGUA TÓNICA, AGUA 
MINERAL 
 
BEBIDAS ALCOHÓLICAS: 
AGUARDIENTE, BOLLS, 
BRANDY, CERVEZA, CINZANO, 
COGNAC, CREMAS, 
CHAMPAGNE, GIN, LICOR, RON 
TEQUILA, TRES PLUMAS, 
VINOS, VODKA, WHISKY 
ENVÍA MEMORÁNDUM 
A BODEGUERO 
SOLICITANDO TENGA 
BIEN DIVIDIDO EL 
INVENTARIO 
PRODUCTOS ALIMENTICIOS: 
ACEITUNAS, AZÚCAR, CAFÉ, 
LECHE, FRUTAS, PULPAS DE 
FRUTA 
UTILERÍA DE OPERACIÓN: 
CENICERO, COPAS, VASOS, 
CHAROLES, COCTELERAS 
 
SUMINISTROS DE LIMPIEZA: 
PAPEL HIGIÉNICO, PATO 
TANQUE, DESINFECTANTES, 
FUNDAS DE BASURA 
CIGARRILLOS: LARK, 
MARLBORO BLANCO, 
MARLBORO ROJO 
 
LA 
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4.7.2 Procedimiento de transferencias 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                    NOMBRE: TRANSFERENCIAS     PAG 1/1             
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
Jefe de barra 
 
 
 
 
 
 
Administrador 
 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
 
Auxiliar de Limpieza 
 
 
Administrador 
 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Solicita: 
-Bebidas no alcohólicas 
-Bebidas alcohólicas 
-Productos alimenticios 
-Utilería de operación y 
-Cigarrillos 
 
Revisa la orden de 
requisición, aprueba o niega 
ciertos productos 
 
Envía al Jefe de barra lo 
solicitado y aprobado por el 
Administrador 
 
 
Solicita: 
-Suministros de limpieza 
 
Revisa la orden de 
requisición, aprueba o niega 
ciertos productos 
 
Envía a la Sra. Auxiliar de 
limpieza lo solicitado y 
aprobado por el 
Administrador 
 
Actualiza el kardex y realiza 
el registro en el sistema 
contable 
Orden de requisición 
 
 
 
 
 
 
Orden de requisición 
 
 
 
Orden de requisición aprobada 
por el Administrador 
 
 
 
Orden de requisición 
 
 
Orden de requisición 
 
 
 
Orden de requisición aprobada 
por el Administrador 
 
 
 
Orden de requisición 
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Jefe de barra Administrador Bodeguero 
Auxiliar de limpieza 
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INICIO 
ORDEN DE 
REQUISICIÓN 
SOLICITA: 
SUMINISTROS 
DE LIMPIEZA 
RECIBE LOS 
PRODUCTOS 
SOLICITADOS 
REVISA Y APRUEBA 
O NIEGA CIERTOS 
PRODUCTOS Y 
ENVÍA AL 
BODEGUERO  
ORDEN DE 
REQUISICIÓN 
SOLICITA: BEBIDAS 
NO ALCOHÓLICAS, 
BEBIDAS 
ALCOHÓLICAS, 
PRODUCTOS 
ALIMENTICIOS, 
UTILERÍA DE 
OPERACIÓN Y 
CIGARRILLOS 
ENVÍA LOS 
PRODUCTOS 
APROBADOS POR EL 
ADMINISTRADOR 
SI 
RECIBE LOS 
PRODUCTOS 
SOLICITADOS 
  
 167 
4.7.3 Constatación física 
 
CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                    NOMBRE: CONSTATACIÓN FÍSICA     PAG 1/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
8 
Contador 
 
 
 
 
 
Gerencia 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
Contador  
 
 
 
 
Contador 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
 
 
 
Realiza memorándum 
solicitando autorización a 
Gerencia para realizar una 
constatación física al 
inventario de bodega 
 
Aprueba el memorándum 
 
 
Se dirige al Bar, le indica al 
bodeguero el memorándum  
firmado por Gerencia y 
proceda a la constatación 
física 
 
Le solicita al bodeguero, 
saque el reporte de 
inventario con corte a la 
fecha 
 
Imprime el reporte del 
inventario y observa el 
trabajo del Contador 
 
Realiza la constatación 
física versus el inventario 
contable del sistema es decir 
los saldos en libros 
 
Se determina faltantes y 
sobrantes  
 
Se respalda los faltantes con 
ordenes de requisición no 
ingresadas al sistema; 
Y sobrantes se considera 
errores de entrega o 
pendientes de entrega 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Contabilidad 
 
 
 
 
Memorándum enviado por 
Contabilidad 
 
Memorándum firmado por 
Gerencia 
 
 
 
 
Memorándum firmado por 
Gerencia 
 
 
 
Memorándum firmado por 
Gerencia 
 
 
Reporte de inventario 
 
 
 
 
Reporte del inventario 
 
 
Reporte del inventario del 
sistema contable 
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CASH-LIQUORS 
PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                    NOMBRE: CONSTATACIÓN FÍSICA     PAG 2/2 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 
 
 
 
 
 
 
11 
 
 
 
12 
 
 
 
 
 
 
 
13 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
 
Gerencia 
 
 
 
En el caso que existan 
faltantes que no puedan ser 
justificados por el 
Bodeguero se le descontará 
en el rol de pagos en el caso 
de ser pequeño el faltante y 
de ser un faltante grande se 
le informará ala Gerencia 
para las acciones pertinentes 
 
Realiza un acta luego de 
haber terminado de realizar 
la constatación física y 
firman Bodeguero y 
Contador adjunta el reporte 
del inventario y se retira 
 
Saca una copia de todo los 
documentos de la 
constatación física  
 
Entrega a Gerencia acta de 
la constatación física del 
inventario y reporte del 
inventario y solicita una 
firma en la copia 
 para dejar constancia de la 
gestión realizada 
 
Gerencia firma la copia de 
los documentos de la 
constatación y recibe los 
originales para dejar 
constancia de la gestión del 
Contador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Acta de la constatación física 
del inventario 
 
 
 
 
 
 
 
 
Acta de la constatación física 
del inventario 
 
 
 
 
 
Acta de la constatación física 
del inventario y reporte del 
inventario 
 
Acta de la constatación física 
del inventario y reporte del 
inventario 
 
 
 
 
 
Acta de constatación física del 
inventario y reporte del 
inventario 
Elaborado por: Raúl Viteri 
Fecha: 31-08-2012 
Aprobado por:  
Fecha: 
 169 
CASH- LIQUORS 
                             FLUJOGRAMA: CONSTATACIÓN  FÍSICA  PAG 1/2 
 
Gerencia Contador Bodeguero 
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SE DIRIGE AL BAR, LE 
INDICA AL BODEGUERO EL 
MEMORÁNDUM FIRMADO 
POR GERENCIA Y PROCEDE 
A LA CONSTATACIÓN 
LE SOLICITA AL 
BODEGUERO, SAQUE EL 
REPORTE DEL INVENTARIO 
DEL SISTEMA CON CORTE 
A LA FECHA 
REALIZA LA 
CONSTATACIÓN FÍSICA 
VERSUS EL INVENTARIO 
CONTABLE DEL SISTEMA O 
EL SALDO EN LIBROS 
MEMORÁNDUN 
AUTORIZANDO AL 
CONTADOR REALICE 
LA CONSTATACIÓN 
FÍSICA 
ENVÍA MEMORÁNDUM A 
GERENCIA SOLICITANDO 
AUTORICE REALIZAR UNA 
CONSTATACIÓN FÍSICA EN 
EL INVENTARIO 
INICIO 
SI  
RECIBE EL 
MEMORÁNDUM 
FIRMADO POR GERENCIA 
AUTORIZANDO LA 
CONSTATACIÓN FÍSICA 
IMPRIME EL REPORTE DEL 
INVENTARIO DEL SISTEMA 
CONTABLE 
1 
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Gerencia Contador Bodeguero 
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DETERMINA SI HAY 
FALTANTES O 
SOBRANTES  
1 
 
SE RESPALDA LOS 
FALTANTES CON 
ÓRDENES DE 
REQUISICIÓN NO 
INGRESADAS AL 
SISTEMA Y 
PENDIENTES DE 
ENTREGA 
EN EL CASO QUE 
EXISTAN FALTANTES 
QUE NO PUEDAN SER 
JUSTIFICADOS POR EL 
BODEGUERO, SE LE 
DESCONTARÁ EN EL 
ROL DE PAGOS  
FALTANTE GRANDE SE 
INFORMARÁ A 
GERENCIA PARA QUE 
TOME LAS ACCIONES 
PERTINENTES 
ES INFORMADO EN EL 
CASO DE SER UN 
FALTANTE GRANDE 
REALIZA UN ACTA 
LUEGO DE TERMINAR LA 
CONSTATACIÓN FÍSICA, 
FIRMAN BODEGUERO Y 
CONTADOR 
SACA UNA COPIA DE: 
ACTA DE 
CONSTATACIÓN 
FÍSICA DEL 
INVENTARIO Y 
REPORTE DEL 
INVENTARIO 
 
RECIBE LOS 
ORIGINALES Y 
COPIAS DE LA 
CONSTATACIÓN 
FÍSICA, Y FIRMA LO 
RECIBIDO PARA 
DEJAR CONSTANCIA 
DE LA GESTIÓN 
REALIZADA POR EL 
CONTADOR 
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4.7.4 El kardex de bodega 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS  
                    NOMBRE: KARDEX DE BODEGA     PAG 1/1             
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
Contador  
 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
Elabora un memorándum 
solicitando tenga siempre 
los kardex actualizados 
 
Mantiene siempre 
actualizado el kardex y en 
las perchas de cada uno de 
los productos 
 
El kardex se lleva por el 
método promedio ponderado 
y demuestra ingresos , 
egresos y saldos actuales 
Memorándum enviado por el 
Contador 
 
 
Kardex 
 
 
 
 
Kardex 
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Contador Bodeguero 
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MANTIENE SIEMPRE 
ACTUALIZADO EL KARDEX EN 
LAS PERCHAS DE CADA 
PRODUCTO 
ENVÍA MEMORÁNDUM 
A BODEGUERO 
SOLICITANDO TENGA 
EL KARDEX SIEMPRE 
ACTUALIZADO 
EL KARDEX SE LLEVA POR EL 
MÉTODO PROMEDIO 
PONDERADO Y DEMUESTRA 
INGRESOS, EGRESOS Y SALDO 
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4.7.5  Ajustes de las diferencias de inventarios 
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PROCEDIMIENTOS DESCRIPTIVOS 
                                             NOMBRE: AJUSTES DE LAS DIFERENCIAS DE LOS INVENTARIOS PAG 1/1 
Ord. 
No 
Unidad 
Administrativa 
Actividad Doc. Fuente 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bodeguero 
 
 
 
 
Contador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al momento de realizar la 
constatación física se 
encuentran  faltantes, que el 
bodeguero se justifica  con 
ordenes de requisición no 
ingresadas 
 
Le solicita luego de terminar 
la constatación física, el 
Contador al Bodeguero 
realice los ingresos de las 
ordenes de requisición 
pendientes de ingreso, de 
esta manera ya se irán 
corrigiendo o ajustando a 
valores correctos reales 
 
Realiza el ingreso de 
ordenes de requisición 
pendientes de ingreso al 
sistema 
 
Luego de ingresados las 
ordenes pendientes sacan el 
último reporte del sistema 
de inventario y cotejan con 
el que se realizó en la 
bodega, llegando a valores 
ya reales y correctos de los 
que posee la bodega 
 
 
 
 
 
Acta de constatación física y 
reporte del inventario del 
sistema contable 
 
 
 
 
Acta de constatación física y 
reporte del inventario del 
sistema contable 
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INCIO 
AL MOMENTO DE REALIZAR 
LA CONSTATACIÓN FÍSICA SE 
ENCUENTRAN FALTANTES, 
QUE EL BODEGUERO SE 
JUSTIFICA CON ÓRDENES DE 
REQUISICIÓN 
REALIZA EL INGRESO DE 
ÓRDENES DE REQUISICIÓN, 
PENDIENTES DE INGRESO AL 
SISTEMA CONTABLE 
LUEGO DE TERMINAR LA 
CONSTATACIÓN LE 
SOLICITA AL BODEGUERO, 
REALICE EL INGRESO DE 
LAS ÓRDENES DE 
REQUISICIÓN PENDIENTES 
DE INGRESO,  
SACA EL ÚLTIMO REPORTE 
DEL SISTEMA DE 
INVENTARIO Y COTEJA 
CON EL INVENTARIO 
FÍSICO QUE SE REALIZÓ. 
LLEGANDO A VALORES 
REALES  
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4.8 CONTABILIDAD (SOFTWARE CONTABLE PRACTISIS PARA BARES Y 
DISCOTECAS) 
 
Practisis Bar Manager es una herramienta completa de operación, control, administración y 
supervisión de bares y discotecas; fue diseñado en el año 2004, sus creadores son los ecuatorianos 
José Villarreal, Jean Paúl Luzuriaga y Álvaro Luzuriaga. 
Es un software de gestión integral, en una versión de 2.6.0 
Posee la versión de tarjetas magnéticas plásticas, para la apertura de cuentas de clientes. Estas 
tarjetas pueden tener el diseño del establecimiento o personalizadas para el cliente. 
 
Gráfico No 16 Tarjetas Magnéticas 
 
 
Beneficios y características del software Practisis.- 
 Disminuye la pérdida de licor mediante un control diario del inventario. 
 Lleva estadística de consumo de clientes y de productos 
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Gráfico No 17 Análisis de Ventas 
 
 Ayuda a controlar la entrada y salida de clientes evitando conflictos al facturar 
Gráfico No 18 Ingresar / Egresar Tarjetas 
 
 
 Permite una facturación fácil, rápida y exacta 
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Gráfico No 19 Factura a clientes 
 
 Hace cierres de caja de manera inmediata, y así evita prolongados procesos de cierre. 
 
Gráfico No 20 Cierre de Cajas 
 
 
 Permite que se realice los pedidos mediante un menú interactivo para mayor facilidad del 
personal de barra. 
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Gráfico No 21 Diseño del Menú 
 
 
 
 
 Ofrece reportes del sistema con los que se puede verificar el stock de producto por 
cantidades, para determinar errores en inventarios. 
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Gráfico No 22 Stock de Bodega por Cantidades 
 
 
En definitiva el software mantiene la fidelidad de los clientes ya que Practisis maneja una base de 
datos de clientes con historial de consumos, frecuencias de visitas y datos completos que incluyen 
correo electrónico, teléfono celular y cumpleaños. 
Incrementa el consumo por cliente ya que el sistema de tarjetas magnéticas, permite que el cliente 
no se preocupe de su cuenta, sino de disfrutar de una agradable experiencia en el Bar, en este caso 
en ZONA 8 
Asegura la eficiencia en actividades de la empresa ya que permite un control con reportes para 
seguimiento de  todas las actividades del Bar/Discoteca como: control del personal, ventas, cajas, 
clientes e inventarios. 
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Gráfico No 23 Distribución del menú principal Caja 1 
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Gráfico No 24 Menú Principal (Bar Manager) 
 
Administrador  
A través de este módulo se crea la clave para usuarios, la clave de acceso nos permite dar  permisos  
al personal asignado para el manejo de los módulos, con cierta restricción. 
Para esta actividad se debe ingresar los datos del personal autorizado, en el que constan los 
nombres, número de cédula, un código de acceso, y los permisos para que puedan acceder a los 
módulos que requiera o autorice. 
Provisión 
Este módulo crea proveedores, para lo cual es necesario tener los datos completos del proveedor, 
como número de ruc, razón social, dirección teléfono, y un contacto. 
También crea bodegas es decir activa las bodegas que son necesarias para este tipo de negocio 
como son: 
Bodega central que es la matriz de abastecimiento donde ingresan las compras y se distribuye de 
acuerdo a la orden de requisición o solicitud autorizada por el Administrador. 
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Bodega de barra de aquí salen todos los pedidos para el cliente 
Productos el sistema tiene la virtud de crear productos para el ingreso a bodega y salida para la 
venta, en donde se detalla las  características del mismo como unidad de medida, precio unitario de 
compra,   
Creándose un kardex para cada ítem. 
Reportes 
Módulo en donde se resume de manera detallada el manejo del negocio, el sistema nos proporciona 
varios reportes que son utilizados por la Gerencia, Administrador, Contador, Bodeguero. 
Tenemos los siguientes reportes: 
Inventarios nos proporciona saldos a la fecha de cada ítem y costo del inventario. 
Ventas consta todos los productos vendidos y el valor de la venta. 
Compras detalla todo lo que ingreso a la bodega por proveedor o en resumen por fechas. 
Rotación de productos nos indica que productos tuvieron mayor rotación en un periodo 
determinado. 
Personal.- 
Nos permite crear la ficha personal de cada uno de los empleados de la empresa. 
Lleva un historial de novedades de asensos, sanciones, y actualización de competencia académica. 
Adicionalmente contiene fecha que ingreso el empleado a la empresa, control de asistencia, y salida 
definitiva del empleado. 
Detalle de horas extraordinarias y suplementarias, e incluye las tareas, responsabilidades y 
autoridades asignadas. 
Atención 
Nos reporta un calendario de eventos y promociones que se brindará a los clientes. 
Facturación 
En este módulo consta de primera instancia el cover de entrada al bar, el cual fue registrado 
automáticamente al momento del ingreso  del cliente. 
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En la factura consta el resumen detallado del consumo realizado por el cliente, que se acumula a 
través de su tarjeta magnética, de acuerdo a las solicitudes del cliente al mesero, tiene la facilidad 
de entregar pre cuentas  de consumo, para que el cliente pueda analizar su capacidad de pago, el 
momento que lo desee, y al final solicitar el cierre  y  cancelación de la cuenta. 
Adicional este modulo permite el registro de consumos internos, cortesías, nos da el cierre de caja 
con un resumen de cuentas por cobrar. 
Al momento que la tarjeta es rastrillada por el Bar tender para la asignación del consumo, 
inmediatamente pre factura y descarga del inventario 
Clientes 
Permite la creación de clientes, el Cajero al momento que ingresa un cliente, solicita la cédula y le 
asigna una tarjeta de consumo, la misma que se activa en ese momento, y nos da una alerta si tiene 
algún saldo por cobrar o si el cliente es frecuente, vip, o cortesía 
Operaciones 
En el este módulo tiene la opción de Diseño de menús y permite mantener una tabla detallada de 
todos los productos que ofrecemos al cliente, la cual nos permite ir asignando el consumo que sea 
solicitado con un simple clic en el menú de productos, de esta manera se cargará a la cuenta del 
cliente y nos facilita realizar las recetas de cada ítem a ser vendido; que se irá descargando del 
inventario que ingreso a la bodega de barra. 
Gráfico No 25 Menú Principal Back Office 
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Adicional tiene módulo con: 
Administrador, reportes, cartera, contabilidad, comprobantes, registrar y otros; de tal manera que 
podremos obtener reportes de: cuentas por pagar y cuentas por cobrar con un detalle de 
vencimiento, elaboración de cheques, retenciones, impuestos, roles de pago, conciliaciones y 
balances; esto permitirá tener la información al día y emitir informes a la Gerencia para la toma de 
decisiones. 
4.8.1 Cuentas por pagar.- provisiones 
 
Gráfico No 26 Nuevo Comprobante de Egreso 
 
Son las obligaciones que tenemos en cuanto a  proveedores, impuestos por pagar, IESS por pagar. 
Se realiza la provisión para cada proveedor, envía el Administrador del bar, la factura para 
Contabilidad. 
El Contador ingresa al sistema con su clave personal, utiliza el módulo de cartera, en este caso 
utilizaremos el módulo de cuentas por pagar, en el sistema aparece la ventana Ingresa Nueva 
Cuenta por Pagar y contiene los siguientes campos: 
Beneficiario se digita el nombre del proveedor y automáticamente aparece el número del Ruc 
identificando y validando al proveedor. 
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Emisión indica la fecha en que el proveedor emite la factura. 
Vencimiento indicamos el tiempo de crédito que nos otorgaron o vencimiento del pago. 
Esto permite saber cuanto tenemos de deuda o por pagar a la fecha de vencimiento. 
Descripción se especifica que compra se realizó y también el número de factura, como referencia 
que nos servirá al momento de realizar una impresión del mayor, se nos facilita la búsqueda de 
algún producto comprado. 
Tipo de documento nos indica lo siguiente: 1 que corresponde a una factura, 2 nota de venta, 3 
liquidación de compra de  bienes o prestación de servicios. 
Serie son los dígitos que informan las sucursales que tiene el proveedor Ejm: 001-001 o 002-001 
Número de factura corresponde al número secuencial de facturas emitidas por el proveedor. 
Caduca es la fecha máxima, hasta la que puede emitir facturas el proveedor, y le permite al 
Contador darse cuenta si la factura que recibió está dentro de tiempo vigente, caso contrario 
devolverá la factura al proveedor. 
Autorización son diez dígitos que sirven para el ATS (Anexo Transaccional Simplificado) 
Comprobante se activa automáticamente una vez que se digito en el tipo de documento. 
Detalle cuenta de egreso empezamos a trabajar ya con el plan de cuentas que está ingresado en el 
módulo de contabilidad 
Sin IVA Son los bienes y servicios grabados con tarifa 0%  aquí se hace referencia al Art 55.- 
Bienes gravados con tarifa 0% de IVA y el Ar 56 de la Ley de Régimen Tributario Interno.- 
Servicios gravados con tarifa 0% de IVA 
Con IVA Son todos los bienes y servicios que no constan ni en el Art 55 y 56 de la Ley de 
Régimen Tributario Interno. 
Descripción un breve detalle de la compra o servicio,  
Ret este campo nos sirve para poner Si o No, en el caso de sinos dirigimos a la parte de 
retenciones. 
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Retenciones  nos despliega los porcentajes establecidos para retención en la fuente como son el 1% 
para compras, 2% en servicios, 8% Arriendo, 10% para  honorarios, pólizas de seguros y 
reaseguros 1% del 10% sobre el valor de la prima facturada o planillada; el impuesto del iva 30% 
en compras, 70% y 100% en servicios. 
Una vez que indicamos los porcentajes en el sistema,  nos imprime el comprobante de retención. 
X  sirve para eliminar cuentas  
+ es para incrementar cuentas 
Tenemos en la parte inferior de esta ventana gráficos como: 
Registrar graba el asiento de la cuenta por pagar. 
Proveedores sirve para crear nuevos proveedores. 
Plan de cuentas para crear o revisar cuentas, o códigos. 
Menú principal le permite al Contador salir de esta opción e ingresar en otro módulo del sistema 
contable. 
Cabe indicar que todos los campos llenados, sirven para el ATS (Anexo Transaccional 
Simplificado) 
4.8.2 Cuentas por cobrar 
Gráfico No 27 Cuentas por Cobrar 
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El Contador ingresa en el sistema contable a través de  su clave personal y utiliza el módulo de 
Cartera y automáticamente obtenemos el valor de los deudores, por fechas de vencimiento. 
Aquí corresponde todas las transacciones relacionadas con las ventas a crédito, ya sea a clientes o a 
personal operativo y administrativo, que deberá recuperarse máximo en 30 días, o realizar el 
respectivo descuento vía rol de pagos en el caso del personal. 
Es importante mantener una política para conceder créditos a clientes para su pronta recuperación, 
el administrador debe autorizar el mencionado crédito y recibir una prenda de un valor 
representativo ya que puede ser que el cliente no regrese a cancelar el pago, se le descontará al 
Administrador del bar. 
Cuentas por cobrar contiene los siguientes campos: 
No de factura nos ayuda a filtrar algún requerimiento que necesitemos si conocemos,  recordamos 
el número de documento o disponemos de una copia de la factura que se requiere información. 
Cliente este campo permite filtrar al cliente deudor, con solo digitar el nombre, nos desplegará 
todas las facturas o cuentas por cobrar que debe a la empresa. 
Hasta Fecha este campo nos sirve para poner la fecha de corte, o fecha exacta que se requiere el 
reporte. 
En la parte inferior de la ventana se encuentran gráficos como: 
Imprimir nos ofrece un reporte totalmente exacto del sistema, no se lo puede modificar. 
Análisis nos despliega un reporte con saldos de color rojo y por fechas, indicando  las cuentas que 
tienen algún error por ingreso y  están por revisar, es decir el sistema valida si hay errores y el 
Contador puede realizar modificaciones 
Depurar este gráfico nos ayuda a actualizar fechas de vencimiento. 
Excel es un reporte de todas las cuentas por cobrar que tenemos a la  fecha de corte, que le 
indiquemos al sistema y se puede realizar modificaciones. 
Historial  sirve para revisar el tiempo que la cuenta ha permanecido en la cartera. 
Saldos nos ofrece un reporte solo con saldos y el nombre del cliente o deudor 
Menú principal una vez que el Contador ha terminado de revisar lo que requiere puede, salir de 
esta ventana de cuentas por cobrar e ir a otro módulo del sistema contable 
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4.8.3 Elaboración de cheques 
 
Gráfico No 28 Comprobantes de Egreso-Cheque 
 
Luego de creada la cuenta por pagar, automáticamente nos lleva al módulo de la cartera, el cual nos  
permite  utilizar la opción de comprobante de egreso 
Comprobantes de Egreso nos permite realizar  la impresión del cheque y el comprobante de 
egreso, contiene los siguientes campos: 
Beneficiario se indica el nombre del proveedor a quién se gira el cheque. 
Fecha en la que se elabora el cheque. 
Número de registro el sistema lo da de forma automática, 
Número de egreso también lo da el sistema de manera automática,  
Concepto una descripción exacta del pago y el número de factura solo como referencia. 
Asiento número lo da el sistema de manera automática, 
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Número de cheque ese dato lo da el Contador de acuerdo a la secuencia cronológica del cheque 
que va a pagar y lo saca de la chequera. 
Cartera se filtra automáticamente al momento que el Contador lo identificó en el campo del 
beneficiario y se trabaja con la cuenta bancaria que se aplicará el pago. 
La ventana contiene los siguientes gráficos: 
Cheque realiza la impresión del  cheque. 
Egreso  imprime el egreso. 
Retención permite imprimir un comprobante de retención. 
Diario imprime solo diarios 
Grabar cualquier modificación realizada 
Anularen el caso de un error al elaborar un egreso lo anula. 
Regresar lo utiliza el Contador una vez terminado la impresión del comprobante de egreso y 
cheque; par regresar a otros módulos del sistema contable 
4.8.4 Legalización de cheques 
El cheque debe estar acompañado del respectivo comprobante de egreso, el cual debe estar firmado 
por el Contador dando fe que el cheque está revisado y no tiene errores. 
Adicional debe adjuntar el cuadro de cotización de tres proveedores que es la política de la 
empresa, la factura, el comprobante de retención y la cuenta por pagar firmada por el Contador 
El Gerente procede a revisar y a firmar o legalizar el cheque, para el respectivo pago. 
4.8.5 Pago a proveedores 
Gerencia estableció como política, se realice los pagos a proveedores los días viernes  de 14:00 
horas a 17:00 horas, para no interferir con otras actividades. 
La Srta. Secretaria informa vía telefónica a los proveedores que entre semana y con antelación 
averiguan el pago. 
Llegan los señores mensajeros los viernes, con el respectivo sello de la empresa a la cual 
pertenecen para poder retirar el cheque y firmar y sellar el comprobante de egreso, la cuenta por 
pagar, el comprobante de retención, como constancia de haber recibido el pago. 
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4.8.6 Impuestos 
Los contribuyentes que venden bienes y/o prestan  servicios gravados con tarifa 12% de IVA, 
deben presentar la declaración de manera mensual. 
La declaración de cada mes, se presenta en el mes siguiente y el plazo máximo depende del noveno 
digito del RUC 
Tabla No 3 Declaración, liquidación y pago del IVA 
Si el noveno dígito es Fecha de vencimiento (hasta el día) 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
0 
10 del mes siguiente 
12 del mes siguiente 
14 del mes siguiente 
16 del mes siguiente 
18 del mes siguiente 
20 del mes siguiente 
22 del mes siguiente 
24 del mes siguiente 
26 del mes siguiente 
28 del mes siguiente 
Fuente: Reglamento de Aplicación a L.R.T.I 
El personal del Departamento de Contabilidad debe mantenerse realizando cursos de actualización 
o informándose permanentemente sobre cambios en la Ley de Régimen Tributario Interno vigente 
en el país 
4.8.7 Impuesto al valor agregado 
Es un impuesto que los ecuatorianos pagamos, cuando adquirimos ciertos bienes y servicios, con el 
fin de que el Estado pueda contar con recursos económicos que le permitan atender las necesidades 
de la población. 
En nuestro país la tarifa de este impuesto es del 12% y 0% 
Los contribuyentes deben entregar al Estado el IVA que han cobrado a sus clientes, a través de las 
declaraciones mensuales en el formulario 104 A, informando las transacciones del negocio y se 
paga en las Instituciones Financieras Autorizadas. 
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Bienes y servicios con tarifa  0% y 12% 
En la Ley de Régimen Tributario Interno se definen los bienes y servicios que se encuentran 
gravados con tarifa 0%, para el resto de bienes y servicios que no estén señalados, su tarifa será del 
12% 
Art 55.- Bienes gravados con tarifa 0% de IVA.- 
1.-Productos alimenticios de origen agrícola, avícola, pecuario, apícola, cunícola, bioacuáticos, 
forestales, carnes en estado natural y embutidos; y  de pesca que se mantengan en estado natural, es 
decir, aquellos que no hayan sido objeto de elaboración, proceso o tratamiento que implique 
modificación de su naturaleza. La sola refrigeración, enfriamiento o congelamiento para 
conservarlos, el pilado, el desmote, la trituración, la extracción por medios mecánicos o químicos 
para la elaboración del aceite combustible, el faenamiento, el cortado y el empaque no se 
considerarán procesamiento; 
2.-Leches en estado natural, pasteurizada, homogeneizada o en polvo de producción nacional, 
quesos y yogures. Leches maternizadas, proteicos infantiles; 
3.-Pan, azúcar, panela, sal, manteca, margarina, avena, maicena, fideos, harinas de consumo 
humano, enlatados nacionales de atún, macarela, sardina y trucha, aceites comestibles, excepto el 
de oliva; 
4.-Semillas certificadas, bulbos, plantas esquejes y raíces vivas. 
5.-Tractores de llantas de hasta 200 hp incluyendo los de tipo canguro. 
6.-Medicamentos y drogas de uso humano. 
7.-Papel bond, libros y material complementario que se comercializa conjuntamente con los libros 
8.- Los que se exporten; y  
9.-Los que se introduzcan al país 
10.- Numeral derrogado 
11.- Energía Eléctrica 
12.- Lámparas fluorescentes; 
13.- Aviones, avionetas y helicópteros destinados al transporte comercial de pasajeros, carga y 
servicios 
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14.-Vehículos híbridos, o eléctricos, cuya base imponible sea de hasta USD 35.000. En caso de que  
exceda este valor, gravarán IVA con tarifa doce por ciento (12%) 
15.- Los artículos introducidos al país bajo el régimen de Tráfico Postal Internacional y Correos 
Rápidos, siempre que el valor en aduana del envío sea menor o igual al equivalente al 5% de la 
fracción básica desgravada del impuesto a la renta de personas naturales. 
Art 56.- Servicios gravados con tarifa 0% de IVA.- 
1.-Los de transporte nacional terrestre y acuático de pasajeros y carga, así como los de transporte 
internacional de carga y el transporte de carga nacional aéreo desde, hacia y en la provincia de 
Galápagos. Incluye también el transporte de petróleo crudo y de gas natural por oleoductos y 
gasoductos; 
2.-Los de salud, incluye los de medicina pre pagada y los servicios de fabricación de 
medicamentos; 
3.-Los de alquiler o arrendamiento de inmuebles destinados, exclusivamente, para vivienda, en las 
condiciones que se establezca en el reglamento; 
4.-Los servicios públicos de energía eléctrica, agua potable, alcantarillado y los de recolección de 
basura; 
5.-Los de educación en todos los niveles; 
6.-Los de guarderías infantiles y de hogares de ancianos; 
7.-Los religiosos; 
8.-Los de impresión de libros; 
9.- Los funerarios; 
10.-Los administrativos prestados por el Estado y las entidades del sector público por lo que se 
deba pagar un precio o una tasa tales como los servicios que presta el Registro Civil, otorgamiento 
de licencias, registros, permisos y otros; 
11.-Los espectáculos públicos; 
12.-Los financieros y bursátiles prestados por las entidades legalmente autorizadas para prestar los 
mismos. 
13.-Numeral derrogado por Ley No. 0, publicado en el Registro Oficial Suplemento 94 de 23 de 
Diciembre del 2009; 
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14.-Los que se exporten. Para considerar una operación como exportación de servicios; 
15.-Los paquetes de turismo receptivo, facturados dentro o fuera del país, a personas naturales o 
sociedades no residentes en el Ecuador; 
16.-El peaje y pontazgo que se cobra por la utilización de las carreteras y puentes; 
17.-Los sistemas de lotería de la Junta de Beneficencia de Guayaquil y Fe y Alegría; 
18.-Los de aero fumigación; 
19.-Los prestados personalmente por los artesanos calificados por la Junta Nacional de Defensa del 
Artesano. También tendrán tarifa cero de IVA los servicios que prestan sus talleres y operarios y 
bienes producidos y comercializados por ellos; 
20.-Los de refrigeración enfriamiento y congelamiento para conservar los bienes alimenticios 
mencionados en el numeral 1 del artículo 55 de esta Ley; 
21.-Numeral derogado por Disposición Final Segunda de Ley No. 0 publicada en Registro Oficial 
Suplemento 48 de 16 de Octubre del 2009; 
22.-Los seguros y reaseguros de salud y vida individual, en grupo, asistencia médica y accidentes 
personales, así como los obligatorios por accidentes de transito terrestres, y; 
23.-Los prestados por clubes sociales, gremios profesionales, cámaras de la producción, sindicatos 
y similares, que cobren a sus miembros cánones, alícuotas o cuotas que no excedan de 1.500 
dólares en el año. Los servicios que presten a cambio de cánones, alícuotas, cuotas  o similares 
superiores a 1.500 dólares en el año estarán gravados con IVA tarifa 12%. 
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4.8.8 Retenciones en la fuente del impuesto al valor agregado 
Tabla No 4 Retenciones en la fuente del impuesto al valor agregado 
 
Fuente: Ley de Régimen Tributario Interno                              B= BIENES    S= SERVICIOS 
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Porcentajes de retención del impuesto a la renta 
Tabla No 5 Porcentajes de retención del impuesto a la renta 
CÓDIGO DE RETENCIÓN, 
ACTUAL (VIGENTES PARA EL 
PERÍODO 2012) 
CONCEPTO RETENCIÓN 
ACTUAL (VIGENTES PARA EL 
PERÍODO 2012) 
PORCENTAJES DE RETENCIÓN 
303 Honorarios profesionales y 
dietas 
10 
304 Servicios predomina el 
intelecto - por pagos 
realizados a notarios y 
registradores de la 
propiedad o mercantiles. 
-Honorarios y demás pagos 
realizados a personas 
naturales que presten 
servicios de docencia. 
-Por remuneraciones a 
deportistas, entrenadores, 
cuerpo técnico, árbitros y 
artistas residentes. 
8 
307 Servicios predomina la 
mano de obra 
2 
308 Servicios entre sociedades 2 
309 Servicios publicidad y 
comunicación 
2 
310 Transporte privado de 
pasajeros o servicio público 
o privado de carga 
1 
312 Transferencia de bienes 
muebles de naturaleza 
corporal 
1 
319 Arrendamiento mercantil 1 
320 Arrendamiento bienes 
inmuebles 
8 
322 Seguros y 
reaseguros(primas y 
cesiones)(10% del valor de 
las primas facturadas) 
1 
323 Por rendimientos 
financieros  
2 no aplica IFIs 
Fuente: Ley de Régimen Tributario Interno 
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CÓDIGO DE RETENCIÓN, 
ACTUAL (VIGENTES PARA EL 
PERÍODO 2012) 
CONCEPTO RETENCIÓN 
ACTUAL (VIGENTES PARA EL 
PERÍODO 2012) 
PORCENTAJES DE RETENCIÓN 
325 Por loterías, rifas, apuestas, 
y similares 
15 
327 Por venta de combustibles a 
comercializadoras 
2/mil 
328 Por venta de combustibles a 
distribuidores 
3/mil 
332 Otras compras de bienes y 
servicios no sujetas a 
retención 
No aplica retención 
333 Convenio de Débito o 
Recaudación 
--- 
334 Por compras con tarjeta de 
crédito 
No aplica retención 
340 Otras retenciones aplicables 
el 1% 
1 
341 Otras retenciones aplicables 
el 2% 
2 
342 Otras retenciones aplicables 
el 8% 
8 
343 Otras retenciones aplicables 
el 25% 
25 
344 Aplicables a otros 
porcentajes 
Abierto hasta 100 
403 Sin convenio de doble 
tributación intereses y 
costos financieros por 
financiamiento de 
proveedores externos (si el 
valor se encuentra dentro 
de la tasa activa máxima 
referencial del BCE se 
retiene el 23%) 
23 
405 Sin convenio de doble 
tributación intereses de 
créditos externos 
registrados en el BCE (si el 
valor se encuentra dentro 
de la tasa activa máxima 
referencial del BCE re 
retiene el 23% 
23 
421 Sin convenio de doble 
tributación por otros 
conceptos 
23 
427 Pagos al exterior no sujetos 
a retención 
No aplica retención 
Fuente: Ley de Régimen Tributario Interno 
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4.8.9 Anexo transaccional Simplificado 
Se sustituye el Anexo de Retenciones en la Fuente de Impuesto a la Renta por otros conceptos 
(REOC) por el Anexo Transaccional Simplificado (ATS). 
Permite un período de transición en ciertos casos. 
No se está en obligación de presentar el ATS en los meses que no existieren compras, ventas, 
ingresos, exportaciones o retenciones; pero si se realizan declaraciones sustitutivas, se debe 
presentarlo con la correspondiente multa. 
Las sociedades y personas naturales obligadas a llevar contabilidad, cuyos ingresos brutos anuales 
no hayan superado los $200.000 o costos y gastos anuales por $160.000, pueden presentar la 
información mensual relativa a las compras o adquisiciones detalladas por comprobante de venta y 
retención, y los valores retenidos en la fuente de impuesto a la renta por otros conceptos con los 
vencimientos ya referidos. 
A partir del 2013, se deberá presentar la información mensual relativa a las compras o 
adquisiciones, ventas o ingresos, exportaciones, comprobantes anulados y retenciones en el formato 
del ATS, aunque correspondieran a períodos anteriores, inclusive si necesitaren corregir algún 
REOC de períodos anteriores. 
 
Tabla No 6 Fechas de presentación del ATS 
PERIODO A DECLARAR MES DE PRESENTACION 
Enero y febrero Junio de 2012 
Marzo y abril Julio de 2012 
Mayo y junio agosto de 2012 
Julio en adelante Aplica cuadro de vencimientos 
Fuente: Registro Oficial No 618- Viernes 13 de enero 2012 
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Gráfico No 29 Generador de Anexo Transaccional Simplificado 
 
Para generar el ATS (Anexo Transaccional Simplificado) el Contador ingresa con su clave personal 
y en el módulo de OTROS ahí se encuentra el generador de ATS (Anexo Transaccional 
Simplificado) que contiene los siguientes campos: 
Período aquí desplegamos la fecha que deseamos realizar la declaración. 
Generar ATS el sistema importará toda la información del mes que le solicitamos al indicar la 
fecha y de acuerdo a la viñeta compras o ventas según lo que dese el Contador primero. Una vez 
que podemos visualizar todas las compras o ventas, hay campos que pueden tener errores y el 
sistema inmediatamente nos indicará con un color. 
Identificación llenamos los campos de Ruc, razón Social, año y mes. 
Compras importará todas las compras del mes que señalemos necesitamos. 
Ventas importará todas las ventas del mes que señalamos necesitamos. 
Gráficos que tiene esta ventana: 
Recuperar si el Contador sale del sistema para buscar en otro módulo la factura, la nota de venta, 
liquidación de compra de bienes o prestación de servicios, utilizará la opción recuperar y regresará 
al ATS (Anexo Transaccional Simplificado) 
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Grabar una vez que tenemos identificados los errores, el Contador busca físicamente o en el 
sistema los errores para ir corrigiendo uno por uno cada error; estos surgen por Ejemplo: no se puso 
la fecha de emisión de factura, no se identifico que tipo de documento es 1 factura, 2 nota de venta, 
3 liquidación de compra de bienes o prestación de servicios. 
Para ello, al momento que corrige un error utilizará la opción grabar.  
Anexo este nos permite visualizar el ATS, con mayor resolución de pantalla. 
Salir utiliza el Contador cuando requiere ir a otro módulo o  ha terminado de realizar todo el 
Anexo Transaccional Simplificado. 
4.8.10 REDEP 
Anexo de retenciones en la fuente por relación de dependencia, de acuerdo a la Resolución NAC-
DGER2006-0791 todas las sociedades y empleadores en su calidad de agentes de retención deben 
presentar un reporte detallado de los pagos y retenciones en la fuente de impuesto a la renta 
realizadas durante  el año 2011. 
Es un reporte que nos solicita el Servicio de Rentas Internas, al cierre de un ejercicio económico, 
en el cual se realiza la declaración del impuesto a la renta de todos los empleados, en relación de 
dependencia; para esto se utiliza el formulario 107, en donde se registran todos los ingresos que el 
empleado ha percibido durante el período fiscal, y la retención que se le hemos realizado, en este 
caso la retención por relación de dependencia aplicando la tabla del año 2011. 
Tabla No 7 Impuesto a la Renta 2011 
Fracción 
Básica 
Exceso 
hasta 
Impuesto Fracción 
Básica 
% Impuesto Fracción 
Excedente 
- 9.210 - 0% 
9.210 11.730 0 5% 
11.730 14.670 126 10% 
14.670 17.610 420 12% 
17.610 35.210 773 15% 
35.210 52.810 3.413 20% 
52.810 70.420 6.933 25% 
70.420 93.890 11.335 30% 
93.890 En adelante 18.376 35% 
Fuente: Ley de Régimen Tributario Interno 
Esta información le sirve al SRI para cruzar datos declarados en el formulario 101, ya que el 
formulario 101 y 107 deben ser declarados en romance o conciliados. 
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 Informes Financieros 
Nos proporciona el módulo de reportes, como podemos observar en la ventana de acuerdo a la 
necesidad del usuario 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Podemos visualizar que si deseamos el Balance de comprobación nos despliega una ventana y nos 
solicita que solicitemos la fecha de inicio y final, para el corte específico que se necesita. 
 
 
Gráfico No 30 Generador de Anexo Transaccional Simplificado 
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Gráfico No 31 Balance de Comprobación 
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En el Estado de Pérdidas y Ganancias nos permite seleccionar el grado deseado, la fecha de corte 
desde hasta, nos permite enviar a Excel e imprimir. 
 
 
Gráfico No 32 Estado de Pérdidas y Ganancias 
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De igual manera sucede con el Balance General, nos permite el Balance Cortado hasta, los grados 
que necesitamos el Balance, envía a Excel e imprime 
 
Gráfico No 33 Balance General 
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CAPÍTULO V 
5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 
5.1 CONCLUSIONES  
 Para realizar cualquier análisis y evaluar que requerimientos necesita un negocio, es necesario 
considerar los aspectos geográfico, político, económico, micro empresarial, tecnológico, social, ya 
que las incidencias o impacto frente a los habitantes, en este caso del Distrito Metropolitano de 
Quito, son valiosas por ser consideradas guías. 
Es por ello que es importante el entorno geográfico, ya que esto nos proporciona una visión de 
cuanta es la población que  existe en ese sector y que beneficiará al negocio o empresa que tenemos 
en marcha o esta en proyecto. 
Luego de un análisis en cuanto al sector político estamos en capacidad de acatar las   disposiciones, 
ordenanzas, guías de lineamientos para un buen desarrollo de un negocio de esta naturaleza como 
son los Bares, Discotecas que incluyen espectáculos públicos en el Distrito Metropolitano de Quito; 
para poder trabajar sin ninguna interrupción o clausura que significará una perdida para el negocio 
el hecho de no funcionar. 
El gobierno actualmente brinda el apoyo a la microempresa, desde el punto de vista  técnico y 
financiero, creando una cultura emprendedora, promueve el derecho al Buen Vivir, ya que ha 
emprendido una lucha inmensa contra la pobreza y dando el apoyo como mencionamos 
anteriormente al desarrollo de la micro empresa. 
Adicional en nuestra actualidad contamos con el apoyo tecnológico que facilita y beneficia a todo 
tipo de negocio. 
 Una organización es un sistema compuesto de elementos y saber manejar los elementos es una 
habilidad que debe tener el Administrador. 
Los sistemas son un medio de acción, resultados y evita que se pierda de vista los objetivos 
primordiales de una empresa. 
Los sistemas se componen por recursos y componentes físicos por la parte técnica. 
Y por manifestaciones del comportamiento de los individuos por la parte social, el Administrador 
debe estar muy capacitado debido a que tendrá sistemas complejos. 
Los sistemas son la coordinación racional de las actividades u objetivos en común y se logra a 
través de la división de funciones y del trabajo, mediante la jerarquización de la autoridad y 
responsabilidad. 
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Los procedimientos involucran actividades, tareas del personal y determinación de tiempos de 
realización. 
Por tal situación se determinan procedimientos para cada actividad, de tal manera que, aplicados de 
manera correcta será un éxito y se conformará un verdadero equipo de trabajo. 
El control interno persigue la eficacia para la organización, pero no se debe presionar al personal, 
sino impulsarlo a lo que queremos o esperamos del talento humano. 
El administrador sea el nivel que ocupe en la empresa debe aplicar las cuatro funciones del proceso 
administrativo: planificación, organización, dirección y control. 
La Propuesta de un Sistema Administrativo para Bares, Discotecas que incluyen Espectáculos 
Públicos en el Distrito Metropolitano de Quito. 
Se basa en las ventajas que puede obtener una empresa, ya que le permite alcanzar objetivos,  
debido a que se aplica el Proceso Administrativo como tal, principios administrativos. 
Esto le permite al personal mantenerse estimulado debido a que los resultados para la empresa a la 
larga beneficiarán a los empleados también por la estabilidad laboral. 
La distribución de funciones crea un clima laboral excelente, permitiendo que cada empleado 
cumpla a cabalidad sus funciones. 
Permite el crecimiento organizacional, se delega responsabilidades por resultados. 
La aplicación de un Sistema Administrativo para Bares, Discotecas que incluyen Espectáculos 
Públicos en el Distrito Metropolitano de Quito, se desarrollará en base a procedimientos, para lo 
cual se considera: La Unidad Administrativa, se detalla la actividad y se indica el documento 
fuente. 
En cuanto al software contable que requiere este tipo de negocio analizaremos los siguientes 
puntos: 
-Necesitamos una herramienta que nos permita desarrollar de manera rápida operaciones, controlar 
y supervisar. 
-Se requiere un software que nos dé imagen corporativa por el diseño de tarjetas magnéticas, 
rapidez y exactitud al momento de facturar al cliente. 
5.2 RECOMENDACIONES 
Conocer el medio geográfico esto nos dará idea de la cantidad de turistas que ingresan al Distrito; 
acoplarse a los requerimientos señalados anteriormente por entes de control, tener al día permisos 
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de funcionamiento, pago de impuestos para el SRI, manejar correctamente el tema laboral, frente a 
posibles inspecciones del Ministerio de Relaciones Laborales, ingresar al IESS al personal desde su 
primer día de trabajo, este marco legal nos permitirá funcionar de manera correcta y sin clausuras, 
amparados en las Leyes ecuatorianas. 
Utilizar los medios tecnológicos nos beneficiará para dar a conocer a los clientes toda la variedad 
de nuestro bar. 
Debido a que los sistemas fueron preparados sin pensar en posibles situaciones de cambio pueden 
quedarse obsoletos e inservibles. Por ello deben ser flexibles. 
Por tal situación el Administrador debe tener la capacidad de manejar sistemas complejos debido a 
la parte técnica y social de los sistemas. 
Es importante que se realice una división del trabajo y funciones de tal manera que sea equitativo, 
evitando la duplicidad de funciones o cargas administrativas a determinados empleados, esto 
ocasiona que el personal caiga en un agotamiento e incluso puede llegar a desempeñar mal su 
trabajo y no se cumplan las metas. 
Hay que tener cuidado en los procedimientos ya que si no están bien definidos se producirán 
choques entre el personal, ocasionando  un  pésimo  clima laboral, obstaculizando la marcha de la 
empresa. 
El administrador debe centrarse en tres aspectos importantes para un buen control interno como 
son: 
-Lograr objetivos dentro de plazos oportunos. 
-Lograr objetivos con economía y 
-Mantener motivado al equipo de trabajo para el logro de objetivos. 
Estos aspectos nos llevarán al éxito. 
Sin olvidar que las cuatro funciones implica la aplicación meditada o intuitiva de este proceso 
administrativo y tener en cuenta que cada una de ellas, es independiente de las otras y el 
Administrador debe aplicarlo. 
Para que una empresa logre alcanzar sus objetivos su Administrador debe definir bien las funciones 
de cada empleado, para explotar al máximo al talento humano, ya que al tener bien definidas sus 
tareas se convertirá en un especialista y su función cada vez lo hará en menor tiempo y cada vez 
mejor. 
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Un adecuado organigrama le permitirá al personal mantenerse ubicado en sus funciones y recibir 
órdenes de quien realmente es su jefe inmediato. 
Adicional en la empresa se logrará un equipo de trabajo, es muy importante ya que se reflejará al 
momento de lograr los objetivos o metas. 
Se debe realizar procedimientos para el personal, beneficios, multas, sueldos, de la adquisición de 
servicios, entrega de productos para la venta, inventarios y todos los mencionados en la propuesta, 
para llegar a armonizar el desarrollo organizacional. 
Es importante escoger un buen sistema contable para la empresa de acuerdo a los requerimientos de 
la entidad, nos llevará a funcionar de manera ágil y eficiente. 
Es por ello que se recomienda para este tipo de negocio como bares y discotecas el sistema 
contable PRACTISIS. 
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